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1 Inledning

Systemforvaltning &r i grunden, d v s i teorin, ganska enkelt. Det handlar om att ta hand om
ett system under hela dess livstid och se till att det skapar nytta i verksamheten. Systemet 1 sig
sjdlv har inget eget virde — det kan bytas ut mot ett annat om det inte langre ger det stod som
var tiankt. Systemet dr bara en avancerad behallare. Det ar informationen som lagras i
systemet som ar virdefull for organisationen och behdver tas om hand.

Att hantera bade system och information pa ett korrekt sitt &r i praktiken mer komplicerat och
det ar darfor som systemforvaltning ofta upplevs som komplext.

For att stodja dig som systemigare eller systemforvaltare har LU tagit fram denna handbok,
som forsoker pa ett mer handfast sitt forklara hur systemforvaltning vid LU gar till i
praktiken. Den ir i forsta hand inte ténkt att 14sas fran borjan till slut, utan kan ses mer som ett
referensverk, som man vid behov kan aterkomma till da och da. Avsikten ar att forsoka lotsa
dig som arbetar med systemforvaltning forbi de stora stotestenarna man kan traffa pa i sin roll
som systemégare eller systemforvaltare.

Det finns dven en liknande handbok for IT-systemforvaltare/IT-systemdgare. Léds girna den
med!

1.1 Till dig som ir systemdagare

Att vara systemégare ir en roll som ingar i uppdraget som sektionschef, dekan eller ndgon
annan chefsroll. Det dr dessutom enbart en av ménga ansvarsroller som ingar i
chefsuppdraget. For ménga dr det en helt ny roll, som innebér ansvar for en mangd saker man
inte alltid har kunskap om och som man inte heller har riktigt tid att sétta sig in i. Den hér
handboken ar skriven for dig.

Det bésta radet kommer direkt: Tag hjilp!

Det finns personer inom LU som har arbetat med systemforvaltning linge och kan hjélpa dig
(se kapitel 12). Beritta for oss vad du behdver hjélp med! Den hér handboken ér ett svar pa
systemégares rop pa hjélp. Beritta for oss om du saknar ndgot. Ar nagot svart att forsta?

Det andra radet 4r: skaffa dig en bra systemforvaltare!

En bra systemforvaltare dr nyckeln till framgang. Lagg tid pé att hitta ritt person for jobbet
(se 1.2,2.2,7.2.2 och 11). Det kommer att betala sig ménga ganger om. En bra
systemforvaltare kommer att bygga upp en forvaltningsorganisation som fungerar. Det gor det
lattare for dig att ta ansvar for helheten. Ansvaret dr ndmligen ditt och endast ditt. Det gar inte
att delegera. Men det finns en méngd arbetsuppgifter som gér att delegera. Gor det!

Det tredje radet ar: lyssna pa din systemforvaltare!
Din systemforvaltare — hur bra denne &n ar — behdver stdd och vigledning i sitt arbete. Du kan

bidra med din ledningserfarenhet och genom dina kontakter inom organisationen. Forklara
vilken typ av rapporter du behover fa for att kunna ta ditt ansvar och ge systemforvaltaren



tydliga ramar for dennes ansvarsomrade. Avsitt tid for att ha en kontinuerlig dialog med din
systemfOrvaltare. Lyssna pa dennes problem och forsok att hitta samarbetsformer som gor det
mojligt for er att gemensamt leda forvaltningsorganisationen till framgéng. Ni ar ett team!

For dig som har ont om tid och inte vill l4sa hela handboken direkt, rekommenderas avsnitten
7.2.1,7.3, 10.1 och 12 som ger dig en hyfsad introduktion till det du behover veta som
systemégare. Aven 4 och 7.1 #r bra att l4sa for att forstd vad systemforvaltning egentligen &r.
Vill du ldsa om olika varianter pa forvaltningsorganisationer som finns vid LU, sa beskrivs
dessa i kapitel 9.

1.2 Till dig som ar systemforvaltare

Att vara systemfOrvaltare dr en utmanande, men utvecklande roll. Det passar dig som gillar att
halla reda pa ménga saker samtidigt och fa saker gjorda. Vilka egenskaper som é&r viktigast
just 1 ditt fall dr svért att svara pa, for det beror pa hur komplex verksamhet ditt system ska
stodja, hur stor forvaltningsorganisationen ir, hur relationen till din omgivning fungerar osv
osv. Foljande &r en lista pad kompetenser och egenskaper som har visat sig vara bra att ha:

e Vara nyfiken och vilja lira sig mer

e Vilja att skaffa sig grundldggande kunskap inom flera vitt skilda kompetensomraden,
inklusive IT

e Tycka om att planera och genomdriva aktiviteter

e Kunna leda andra ménniskor (och mdten)

e Kunna sitta sig in i andras forutséttningar och forsta andras behov

e Klara av att dokumentera vad man gor och har gjort

e Kunna formedla tydlig information bade skriftligt och muntligt — ritt information till
riatt malgrupp, inklusive systemégaren

e Kunna arbeta sjdlvstiandigt och i grupp

e FOrstd ndr man bor involvera systemagare och styrgrupp

e Kunna prata och arbeta med manga olika yrkeskategorier, bl a IT

Klyschor som att ’ha méanga bollar i luften” och “vara spindeln i nitet” passar faktiskt valdigt
bra.

Det bésta radet till dig: Etablera och bibehall en god relation till din systemégare!

Ni dr ett team, glom inte det. Ni behover varandra — var varandras bollplank och se till att ni
regelbundet ses for att diskutera systemforvaltningsarbetet. Din systemégare dr den som
skapar forutséttningar for dig att lyckas med ditt jobb. Det dr systemégaren som ser till att det
finns ekonomiska forutséttningar att driva forvaltningsarbetet och det dr denne som ger dig
stod och végledning géllande i vilken riktning ni gemensamt ska utveckla forvaltningsarbetet
och forvaltningsorganisationen.

Det andra radet &r: lar kdnna andra systemforvaltare!

Att vara systemfoOrvaltare dr ibland ganska ensamt. Ingen annan i din ndrmaste omgivning har
sannolikt samma arbetsuppgifter som du. Ett sétt att lara kéinna andra systemforvaltare dr att
delta i Systemforvaltarforum (se 10.3). Var inte radd for att fraga. De flesta vill gdrna hjilpa
till och letar ocksa efter ndgon att diskutera sina problem med.



Det tredje radet ar: se till att du och ditt system 14ggs upp i systemet LuSyFer!

Det finns ett stodsystem, LuSyFer, dir du skapar din forvaltningsplan (se 8). Se till att du far
behorighet till det. D4 kommer du dven att fa informationsutskick med bl a inbjudningar till t
ex systemforvaltarforum. Skicka omedelbart e-post till systemforvaltning@rektor.lu.se och be
om detta om du inte redan har gjort det!

2 Sammanfattning av vad rollerna innebdr

I detta kapitel sammanfattas pa en 6vergripande niva vad som forvéntas av en person som har
rollen systemigare respektive systemforvaltare — ansvar, arbetsuppgifter och relationen till
omgivningen. Ar du ny din roll kan det vara manga nya begrepp pa en ging, men folj di
hinvisningarna i texten for att fa ytterligare forklaring. Eller — 14s detta avsnitt som repetition
nir du har last de andra.

2.1 Attvara systemadgare - vad innebar det?

Som systemigare bidrar du med helikopterperspektivet for forvaltningsorganisationen. Det dr
viktigt att du forstar hur systemet passar in i sin omgivning. Vilken nytta gor systemet? For
vem da? I vilket ssmmanhang da, d v s i vilken/vilka verksamhetsprocesser anvéinds
systemets information? Det dr ditt ansvar att utveckla verksamheten i stort i din roll som chef
(verksamhetsansvar) och ett sitt att gora det ar att utnyttja de mojligheter som ett systemstod
kan ge dig. Aven om du inte ser pa din verksamhet som en miingd av olika pagiende
processer (som du i vissa fall &r processdgare for och ansvarig for att utveckla, se 10.1) utan
bara tinker p4 dem som ”jobb som ska goras”, sd giller det att identifiera i vilka sammanhang
som ett system kan underlétta. I vilka situation behdver nédgon i din organisation tillgang till
informationen i systemet? Vad behover systemet kunna erbjuda dem? Hur kommer
information in i systemet och nir behdver man anvdnda den? Vilka anvéndare har systemet?
Hur stodjer du alla olika anviindargrupper pa bista sitt? Ar de ndjda? Vad kan de mer téinkas
behdva? Hur behover informationen i systemet hanteras och vilken sékerhet ar viktig for att
skydda den? Diskutera dessa fragor tillsammans med din systemforvaltare.

Det ar dock viktigt att du som systemégare sjilv forstar vad systemet anvénds till och hur.
Inte i1 detalj, utan vilken nytta det ger for den verksamhet som det ska stodja. Vilken
verksamhet dr det? Du maste gora detta tydligt for bade dig sjélv, din systemforvaltare och
anvandargrupperna (och nér du vet svaret — se till att det dokumenteras i forvaltningsplanen).
Det ar forst ndr detta ar tydligt som du kan séga vad systemet INTE ér tinkt att anvéndas for.
Det dr minst lika viktigt.

Om du ér verksamhetsansvarig for en stodverksamhet levererar du och din organisation stod
till kdrnverksamheten, d v s utbildning och forskning. Det stodet kan beskrivas som en
“tjanst” som du levererar till verksamheten. Det systemet kan gora och den nytta det kan
leverera kan bakas in i en saddan tjdnst, d v s du levererar tjinsten med stod av systemet. Det ar
sa systemet far sitt existensberittigande. Det hjdlper dig att leverera det verksamheten
behover. Och gor det inte det, sd fundera pa om systemet verkligen ska vara kvar.

Som systemigare dr du inte bara ansvarig for att systemet forvaltas pa ett bra sitt gentemot
verksamheten. Du har oftast ocksé ett ansvar for informationen som finns i systemet. Ett sitt
att skydda informationen &r att ha god IT-sikerhet. Det hjélper din kollega, IT-systemédgaren,
till med. Denne kan foresla och se till att IT-sdkerhetsmissiga skyddséatgarder tas. Du dr dock



sjdlv ansvarig for informationssikerheten — att riatt mangd information &r tillganglig for ratt
mingd anvdndare nér de behover den (tillgdnglighet), att informationen ar korrekt och inte gar
forlorad eller blir forvanskad (riktighet), att obehdriga inte kommer &t den (konfidentialitet)
och man i efterhand kan visa vad som har hént, nir det hinde och vem som har gjort vad
(spéarbarhet). For att kunna ta ansvar for detta behover du fa stod av LU:s
informationssékerhetsriktlinjer,! som ska hjilpa dig att stéilla krav pa skyddsatgirder. En del
kommer att vara IT-méssiga och andra inte.

Du ér alltsé ansvarig bade for systemets och informationens hela livscykel. Nir systemet
laggs ner maste antingen informationen foras over till ett annat system eller arkiveras (se dven
10.5.4). Om ditt system innehaller allménna handlingar? giller sérskilda regler. Eventuell
gallring, d v s forstorande av information, far endast ske om Riksarkivets foreskrifter eller
lokala gallringbeslut medger detta’.

For att kunna leverera allt detta har du forvaltningsplanen som styrmedel. I den érliga
forvaltningsplanen skrivs alla planerade férvaltningsaktiviteter in. Det dr genom
forvaltningsplanen du ser till att de forbéttringsatgarder som krévs blir genomforda, sa att
malen for forvaltningsarbetet nds. Det fungerar precis pa samma sétt som en projektplan styr
projektarbetet mot leveransmélen genom att ange vilka projektaktiviteter som ska utforas. Pa
samma sétt som projektledaren leder projektet mot de uppstillda malen, r det din
systemforvaltare som leder forvaltningsorganisationen till de uppstillda malen i
forvaltningsplanen, genom att se till att forvaltningsaktiviteterna genomfors.
Forvaltningsorganisationen, liksom projektorganisationen, dr sin egen organisation i
organisationen, d v s den gar utanfor linjeorganisationen. Pa LU &r dock manga
systemfOrvaltare anstéllda i systemégarens linjeorganisation och arbetar pa heltid med
systemforvaltning. Budgetmassigt dr de dock inlanade till forvaltningsorganisationen, som har
en egen separat forvaltningsbudget. Linjeorganisationen tilldelas 6ronmérkta medel for
systemforvaltningskostnaderna i samband med beslutet om fordelningsbudget for LU (se 6
nedan).

Det dr du som utser din systemforvaltare och det dr ocksa du och din férvaltningsstyrgrupp
(se 7.3) som faststiller forvaltningsplanen (se 8) inom ramarna for tilldelad
forvaltningsbudget, och ansvarar for att en sadan finns.

2.2 Attvara systemforvaltare - vad innebir det?

Som systemfOrvaltare dr din viktigaste uppgift att se till att verksamheten som ditt system ar
satt att stodja, faktiskt tycker att systemet hjilper dem i deras arbete. Det betyder att du maste
vara lyhord och forsoka skaffa dig en god bild av vad anvindarna tycker. Du ska inte tro, utan
veta. Fraga dem! Folj upp detta regelbundet och speciellt vid storre fordndringar. Du méste
vara beredd att sitta dig in i hur de "har det”, s att du sjilv kan bilda dig en uppfattning om
ifall du hade varit n6jd om du hade varit i deras stélle.

Den nést viktigaste uppgiften dr att se till att forvaltningsplanen f6ljs — att de planerade
forvaltningsaktiviteterna genomfors, sé att de uppstéllda mélen kan nas, inom ramen for

! https://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/riktlinjer-for-
informationssakerhet-vid-lunds-universitet.pdf

2 Se https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/juridik-dokument-och-
arendehantering/dokumenthantering/arkivering

3 Se https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/juridik-dokument-och-
arendehantering/dokumenthantering/arkivering/gallring-av-handlingar



beslutad tid och budget. Du beslutar och prioriterar arbetet inom ramen for
forvaltningsplanen. Det dr du som &r den arbetsledande kraften som samordnar forvaltningens
parter och dven godkénner leveranserna fran IT-parten. Men, glom inte att du och IT-
systemforvaltaren (se 7.2.4) ér ett team (forvaltningsgrupp) som ska samverka for att
tillsammans dstadkomma en god systemforvaltning. Parterna dr inte varandras motparter. Ni
ar bada delaktiga i att ta fram ett forslag till en ny forvaltningsplan mot slutet av aret.
Systemforvaltningen ar helt och héllet ert gemensamma ansvar och atagande (dven om det ar
systemfOrvaltaren som star for rapportering till systemégare och styrgrupp).

For att fa arbetet att flyta pa ar det viktigt att du etablerar goda kontaktvagar till din
omgivning. Det géller bade till verksamheten (ev. referensgrupp, se 7.5), till IT-parten och till
ev. extern leverantdr. Om andra system som inte tillhor din forvaltningsorganisation ar
beroende av ditt, behdver du ocksé tinka pé att kommunicera l6pande med de andra
systemens systemforvaltare. Fundera 6ver vilka kommunikationskanaler (se 11.1) du kan och
bor anvinda dig av. Observera att det handlar om kommunikation, d v s information ska
skickas i bada riktningarna, inte enbart utat i form av informationsspridning.

3 Systemforvaltning - en analogi

For att lite mer intuitivt forsta vad systemforvaltning dr och hur samspelet mellan de olika
parterna inom och utom forvaltningen kan fungera, sé lat oss ténka pa ett forvaltningsobjekt
som en restaurang.

Forvaltningsobjektet (restaurangen) kan i vissa fall besta av tva system (bar respektive
matsal), men i vart fall finns enbart en matsal. Ansvaret for helheten vilar pa restaurangchefen
(systemégaren). Gésterna vialkomnas av hovmaéstaren (systemforvaltaren) som &r en person
med god forstaelse for gasternas behov och ér serviceminded. Hovmaistaren har ansvaret for
och arbetsleder serveringspersonalen som arbetar verksamhetsnira (verksamhetsspecialister,
supportpersonal). Hovmistaren dr ocksa vil insatt i de olika rétterna som erbjuds pa menyn
(forvaltningsprodukterna) och kan radgora den med specialbehov i form av matallergier och
ge forslag pé passande drycker.

Till sin hjélp har denne en kokschef (IT-systemforvaltare), som leder arbetet i koket och har
ansvaret for inkdp av alla matravaror och annan utrustning. Matlagningen utfors av kockarna i
koket, medan andra uppgifter som att skdlja och hacka gronsaker utfors av koksbitrdden osv.
Allt arbete som utfors i koket (forvaltningsarbete) kan ocksé kallas for driftuppgifter i kok och
disk. For att kunna utfora dessa uppgifter kravs viss utrustning och denna utrustning kriaver
givetvis underhall. Att stilla in ritt temperatur pa ugnen och att vissa knivarna ingar sikert i
arbetsuppgifterna (ligger inom ramen for forvaltningen — det ar specifikt for arbete 1 kok),
medan att reparera diskmaskinen ar ndgot man anlitar en extern leverantor for att utfora
(disksmaskinsreparationer &r inte unikt for restauranger, utan denna typ av
underhéllsuppgifter behover 4ven manga andra “system”). Driften av lokalen (el, vatten,
avlopp) skots ocksa av andra dn kokspersonalen (ligger ocksa utanfor forvaltningen och
motsvarar [T-drift). Kokschefen méste dock ha 6verblick 6ver det hela — inklusive det som
utfors av andra dn kdkspersonalen. Om ingen av spisarna fungerar p g a ett elfel, maste det
patalas och atgérdas direkt (allvarligt driftproblem med hog prioritet). Annars riskerar
kokschefen att behdva ga till restaurangchefen (systemagaren) och beritta att man behdver
stdnga ner restaurangen tillfalligt.



For att gisterna ska vara nojda krévs inte bara trevlig serveringspersonal och god mat, utan
man vill gérna att det flyter pa smidigt. Nasta rétt ska inte komma for sent och inte for tidigt.
Man vill avnjuta middagen i lugn och ro. Det kraver ett gott samspel mellan hovmaistaren
(systemfoOrvaltaren) och kokschefen (IT-systemforvaltaren) — man maste utveckla
gemensamma rutiner och processer med respekt for varandras olika kompetenser och
forutsittningar. Det géller att tackla utmaningarna gemensamt for bésta resultat.

Det géller ocksé att ha goda relationer till sina externa partners, som t ex elfirman (IT-
leverantdren) och till andra nirstdende organisationer som kanske finns i samma byggnad
(driftpersonal, andra forvaltningsorganisationer man ér beroende av osv).

4 Systemforvaltning - varfor da?

Inom LU anvinder vi systemforvaltningsmodellen pm?. Det dr en styrmodell som syftar till
att knyta samman olika delar av en linjeorganisation till en virtuell forvaltningsorganisation,
for att pa det séttet effektivt kunna mota forvantningarna pa utveckling och forbéttring av
verksamheten. Genom samverkan fir man in olika perspektiv och samtidigt skapas en helhet.
Systemforvaltning &r alltsd bade ett sitt att styra mot uppstéllda mél och ett strukturerat satt
att samverka. I den bista av alla vérldar 4r mélen for forvaltning/utveckling tydligt kopplade
till organisationens strategiska verksamhetsmal. Forvaltningsstyrningen maste utgora en del
av och integreras med dvrig styrning av organisationen, t ex befintliga ledningssystem och
ekonomistyrning, for att uppné onskad malstyrning.

Grunden i pm3-modellen bygger pa samverkan mellan verksamhetsparter och IT-parter. De
grundliggande principerna édr (ur pm? Modellbeskrivning, 2020):

e Malstyrning sékerstéller ritt prioriteringar

e Verksamhetsprocesser och IT-system styrs sammanhallet

e Styrning och prioritering pa helhet

e Effektivitet och innovation i olika rum

e Organisation och verksamhet &r skilda saker

e Roller dr inte befattningar

e Linjen dr otillrdcklig som styrmedel

e Styrning genom samverkan

e Riitt instillning och beteende &r viktiga framgangsfaktorer for fungerande styrning

Systemforvaltning enligt pm? innefattar bade aktiviteter som syftar till vidmakthallande och
till vidareutveckling av det som forvaltas.

5 Systemforvaltning pa LU

Vid LU anvinder vi en férenklad version av pm*-modellen,* men grunden dr densamma som
beskrevs i kapitel 4. I rektorsbeslutet ” Anvisningar for systemidgande och systemforvaltning
vid Lunds universitet” (Dnr STYR 2017/946) slas det fast att LU ska tillimpa en gemensam
modell for systemégande och systemforvaltning, som dr utformad for att passa in i det arshjul

4 https://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/systemagande-och-
systemforvaltning-vid-lunds-universitet.pdf



(se avsnitt 6) som styr universitetets budgetarbete, utvecklingsprioriteringar och
aterrapporteringar.

Vid LU ér det framfor allt sektionschefer i den gemensamma forvaltningen som &r
systemégare, eftersom de storsta [T-systemen forvaltas dér. I verksamhetsplanen for den
gemensamma forvaltningen framgar for varje sektion vilka system som dgs och forvaltas
inom sektionen. Nagra exempel:

e Fkonomi: Raindance, EOS, LUPIN

e Externa relationer: SoleMove, MIRA

e Forskning, samverkan och innovation: LUCRIS, Research Professional
e Foretagshdlsovarden: Journalsystem

e HR: Varbi, Adato, Kompetensportalen®

e Juridik och dokumenthantering: DFS, KLARA ARKIV

e Kommunikation: Drupal, SolR, Wordpress (blogglosning)

e LDC (samtIT vid LU): PC.lu.se/Mac.lu.se, Lucat, Talend, ServiceNow
e LU Byggnad: TimeEdit, Space/PIM, Klara (kemikalieregister)

e LU Service: LU Pak, LU Park, Pythagoras, Bokshoppen, Impleo

e Student och utbildning: Ladok3, LUBAS, Sunet Survey, Urkund

e Stab: Kuben, EOS-risk, LuSyFer (systemforvaltningsplaner)

Men det finns dven andra som dr systemégare, t ex:
e Avdelningschef AHU: Zoom, LU Play

e Utbildningschef vid Utbildningsenheten, LTH: LTH studieadministration mm
e Prodekan for forskarutbildningen, HT: HT Individuell studieplan

Forvaltningsplanen (se 8) ska revideras och faststillas arligen (se 6). Det ar dock viktigt att ta
reda pa redan infor budgetdskandet (for sektionerna i borjan av april; andra verksamheter har
andra deadlines) om det kommande éret innebér négra stora fordndringsprojekt som inte kan

hanteras inom ramen for den normala forvaltningsbudgeten.

Som stod for framtagandet av forvaltningsplanen finns systemet LuSyFer (Lunds Universitets
System for Forvaltningsplaner, se 8.2.1.1).

Niér styrgruppen (se 7.3) har faststéllt forvaltningsplanen, skrivs den ut och undertecknas av
systemégare och IT-systemégare. Planen ldmnas sedan for diarieforing och arkivering till din
lokala registrator/arkivhanterare.

Niér ett nytt system infors, dr det viktigt att inférandeprojektet tar hdnsyn till
forvaltningsstyrningens och budgetarbetets arshjul. Om inte 6verldmning till forvaltning sker
pa ett sddant sitt att arshjulets normala cykel kan f6ljas, maste forvaltningskostnaderna for
mellanperioden tickas av projektet. Det ingar ocksa i inforandeprojektets uppgifter att 1imna
ett forslag till forvaltningsplan for forsta aret, eftersom det vid den tidpunkten dr projektet
som dr mest insatt i systemets forutsittningar och verksamhetens behov av forbéttringar.

> Den uppmaérksamme ldsaren kanske undrar varfér Primula inte finns med i listan. Det &r helt avsiktligt. LU &r i
detta fall bestallare av en tjanst — “Lénetjansten”. Det ar Statens Servicecenter (SSC) som ar systemagare, inte
LU.
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Ibland kan en lista med oavslutade projektuppgifter 6verldmnas till forvaltningen. Det &r
ocksé viktigt att den kunskap som inhdmtats och de erfarenheter som man gjort under
projekttiden (“lessons learned”), verkligen overfors till forvaltningen sa att de inte gér
forlorade. Pa det sittet sikerstéller man att den nya forvaltningsorganisationen far en bra start
pa sitt uppdrag, som stricker sig dnda fram tills systemet kan avvecklas igen.

Systemfdrvaltning - systemstart till arkivering

Behovsanalys

Implementeringsprojekt Kravspecifikation Upphandling Driftsattning

Forvaltning Drift & utveckling Avveckling Arkivering

6 Arbetsaret

Arbetsaret for en fOrvaltningsorganisation dr starkt kopplad till arbetet med
forvaltningsplanen (se dven 8), som i sin tur foljer arscykeln for budgeten.

I god tid innan systemégaren (oftast sektionschefen, se dven 5) ska ldmna in forslag till
nistkommande ars budget for sektionen i borjan av april, behover det sta klart om kommande
ar innebédr ndgra storre fordndringar som medfor kostnader som inte ryms i den normala
forvaltningsbudgeten. Det dr darfor man ska arbeta fram en ny forvaltningsplan under hosten,
sa den kan faststéllas senast i december aret fore. Det dr ocksd under hosten som systemégar-
och systemforvaltardialogerna (se 10.4) brukar genomforas, liksom nétverkstraffar for
systemforvaltare (se 10.3). Ar det en storre forvaltningsgrupp och ett komplext system méste
kanske arbetet med att ta fram en ny plan — framfor allt forvaltningsaktiviteterna — initieras
redan i slutet pa varen, for att alla workshopar och feedbackrundor ska hinnas med utan att det
blir for pressat schema.

Budgetforslaget som systemigaren lamnar in ska alltsd bygga pd forvaltningsplanen. For
systemen 1 forvaltningen dr det dock fOrvaltningschefen som faststiller budgeten, inte
systemégaren. For system som forvaltas inom andra delar av LU, géller andra deadlines for
inlimningen av budgetiskanden. Som systemforvaltare ar det viktigt att du tar reda pa vilka
deadlines som géller for dig. Faststidllandet av forvaltningsplanen ska dock ske i slutet av
kalenderéret for alla system pa LU.
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7 Systemforvaltningsmodellen

Rektorsbeslutet ”Anvisningar for systemégande och systemforvaltning vid Lunds universitet”
(Dnr STYR 2017/946) forklarar bakgrunden och varfor en systemforvaltningsmodell behovs
(se dven avsnitt 4 och 5). Vad innebdr modellen? Vilka ar grundtankarna? I de foljande
kapitlen kommer vi att titta nairmare pd de olika delarna i modellen och hur de kan tillimpas i
praktiken.

Lis mer om systemforvaltningsmodellen pa Medarbetarwebben
(https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/verksamhetsutveckling-och-
forandringsarbete/systemforvaltning).

7.1 Modellens grunder
Det finns tva bilder som sammanfattar grundtankarna i systemforvaltningsmodellen.

Verksamhetsnéra IT-néra
forvaltning forvaltning

Bild 7-1

Bild 7-1 visar att systemforvaltning ar ett gemensamt dtagande och ett samarbete mellan tva
parter — verksamhet och IT. Cirkeln i mitten representerar det egentliga
systemfOrvaltningsarbetet, t ex att ta fram och arbeta enligt férvaltningsplanen. De morka
delarna av mittcirkeln visar de delarna av forvaltningsarbetet som ligger nira verksamheten
respektive IT. Exempel pé verksamhetsndra forvaltningsarbete ar att halla utbildningar och ta
fram anvindarmanualer, medan exempel pa IT-ndra forvaltningsarbete ér t ex
systemuppgraderingar.

For att f4 samarbetet inom forvaltningsorganisationen att fungera smidigt, har man infort fyra
roller for att fordela ansvar och arbetsuppgifter, fordelat pa tva nivéer:

12



Budget- och Systemagare IT-systemagare
prioriteringsniva (SA) (IT-SA)

Operativ niva Systemforvaltare IT-systemforvaltare

(SF) (IT-SF)

Rollerna systemdgare och systemforvaltare tillhor den verksamhetsnira forvaltningen och
rollerna IT-systemdgare och IT-systemforvaltare den 1T-ndra forvaltningen. Rollerna
samverkar bl a genom forvaltningsstyrgruppen (budget- och prioriteringsniva) och
forvaltningsgruppen (operativ niva).

Ibland talar man dven om en tredje niva, specialistnivan, dar man hittar
verksamhetsspecialister respektive IT-specialister. Det kan vara personer inom verksamheten
som dr specialister t ex pa den process som systemet stodjer eller géllande lagar och regelverk
for processen. IT-specialisten kan vara den som &ar ansvarig for serverdriften av de servrar
som systemet kors pa osv.

Vad de olika rollerna har for uppgifter i forvaltningsorganisationen, vad som sker i
forvaltningsstyrgrupp, forvaltningsgrupp respektive referensgrupp samt hur
sammansittningen i grupperna ser ut och hur de hénger ihop, gis igenom mer i detalj i de
foljande avsnitten.

7.2 Rollernai systemforvaltningsmodellen

I rektorsbeslutet ”Anvisningar for systemidgande och systemforvaltning vid Lunds universitet”
(Dnr STYR 2017/946) beskrivs de fyra rollerna i systemforvaltningsmodellen 6vergripande.
Nedanstaende avsnitt tar upp dessa fyra roller mer ingdende tillsammans med
specialistrollerna.

Grénserna mellan de olika rollerna hamnar ofta pa olika stdllen beroende pa vilka individer
som innehar rollerna. Olika system stéller olika krav pé individernas kompetens. Behov och
mojligheter far i slutdndan styra hur man fordelar uppgifterna mellan parterna. Det viktigaste
ar att man dr 6verens om hur man vill att det ska fungera och att det kommuniceras tydligt till
alla inblandade. Gransen mellan verksamhet och IT ska vara lite suddig (det innebar
emellertid inte att man kan fransiga sig sitt ansvar) — man ska hela tiden striva efter att motas
pa halva vigen och se till att alla glipor fylls, bade i handling och kompetensmaissigt. Det &r
ett samspel och ett ndra samarbete, framfor allt mellan systemforvaltare och IT-
systemfOrvaltare, som ger det bésta resultatet. Lar av varandra och utvecklas tillsammans!
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7.2.1 Systemagare

Systemégaren dr den som har det yttersta ansvaret for att systemforvaltningen fungerar som
den ska. Systemégaren ska sikerstilla de resursmissiga forutsittningarna och fatta beslut
inom systemets budget. Vanligtvis utses den person som dr verksamhetsansvarig for
organisationen som forvaltningsorganisationen &r placerad vid till systemégare, d v s dekan,
prefekt/motsvarande eller sektionschef, for att pé sa sitt forsoka sdkerstélla
verksamhetsnyttan och se till att relevanta krav stélls pé systemet. Om hela den omgivande
organisationen ocksa arbetar i nira kontakt med den verksamhet som den stddjer och ér
lyhord for dess onskemal och krav, kommer forvaltningsorganisationen att kunna dra nytta av
detta och nyttja redan etablerade kommunikationskanaler.

Systemégaren ska se till att systemet stottar verksamheten och dess processer pa ett
dndamalsenligt sétt. Hur gor man det? En grundlidggande forutsittning &r att man har
mdjlighet att fa feedback fran verksamheten om det inte fungerar. Det méste vara klart och
tydligt hur denna feedback kan och ska inhdmtas. Systemforvaltaren och systemégaren
behdver vara 6verens om hur detta ska organiseras, sé att det kan ske systematiskt. Det kan
vara via arbetsgrupper, referensgrupper, forvaltningsgruppen, dialogmoten, enkéter, drenden
till Servicedesk osv — kanalerna &r ménga, men varje forvaltningsorganisation behdver
fundera pa hur man bist kan fa tag i dessa guldkorn. Kan det ske via redan upparbetade och
fungerande kanaler &r det oftast en fordel.

Identifierade brister eller forbéttringsmdjligheter ska sedan leda till en atgéird, vilket innebéar
att en aktivitet behover laggas till i systemforvaltningsplanen (sdvida den inte ar sa stor att ett
helt separat utvecklingsprojekt behovs). Om fordndringarna ar stora och paverkar dven andra
system, bor en dialog mellan alla berdrda systemigare inledas redan i planeringsskedet.

Det dr systemforvaltaren (se 7.2.2) som baserat pa det ssmmanvigda behovet av atgirder tar
fram ett forslag till forvaltningsplan (se §), medan systemdgaren dr den som faststéller
systemforvaltningsplanen. Till hjidlp har denne &ven sin forvaltningsstyrgrupp (se 7.3) dir bl a
IT-systemagaren ingar. Om systemagaren vill anvinda forvaltningsstyrgruppen som ett
radgivande organ, bor sammansittningen i gruppen vara sddan att viktiga intressenter som
ocksé dr mottagare av nyttan fran systemet, bereds mojlighet att delta och aktivt paverka
utvecklingen. Forvaltningsstyrgruppen ér ett bra sitt att involvera dem i arbetet.

I verksamhetsansvaret ligger ocksa att se till att forvaltningsverksamheten lever upp till alla
lagar och regler. Systemégaren ér t ex ocksa ansvarig for informationssikerheten. Hanterar
systemet personuppgifter, ingér dven att se till att personuppgiftsbehandlingen sker pa korrekt
satt. Dessa ansvar gar inte att delegera. Daremot kan systemfOrvaltaren vara behjélplig i
framtagandet av underlag och nddvéindig dokumentation. Det dr inte meningen att varken
systemégaren eller systemforvaltaren ska vara experter inom dessa omraden, utan de méste
bada fa stod fran andra delar av LU:s organisation som har erforderlig expertkompetens, t ex
arkivarier, dataskyddsombud och informationssikerhetssamordnare. Kontaktuppgifter till
dessa finns p4 Medarbetarwebben.

Systemforvaltarrollen (se dven 1.2) ar viktig for att systemégarrollen ska kunna fungera pa
den niva det dr tdnkt — systemégarens fokus bor ligga pa prioriteringar samt visioner och
langsiktiga mal for forvaltningsverksamheten. For att det ska fungera behdvs en

® Se Riktlinjer fér informationssikerhet, sid 2 samt bilaga 3 avsnitt 2.4,
https://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/riktlinjer-for-
informationssakerhet-vid-lunds-universitet.pdf
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systemfOrvaltare som ir sjdlvgaende och som pé egen hand kan bygga upp och leda
systemforvaltningsorganisationen i det dagliga arbetet. Det 4r ocksé bra om systemforvaltaren
ar utdtriktad, kommunikativ och har formaga att leda forandringsarbete, eftersom det ofta blir
en effekt av inforandet eller en storre fordndring av system.

7.2.2 Systemforvaltare

Systemforvaltaren arbetar pa uppdrag av systemédgaren (se 7.2.1) och dr den som leder det
dagliga arbetet i forvaltningsorganisationen. Den frimsta uppgiften ar att genomfora de
aktiviteter som har definierats i arets forvaltningsplan. Blir det problem med resurser — oavsett
om det handlar om tid eller personal, méste systemforvaltaren lyfta detta till systemégaren och
forvaltningsstyrgruppen (se 7.3). Viktiga beslut som paverkar verksamheten eller mélet for
forvaltningsverksamheten ska ocksa lyftas till styrgruppen.

Systemforvaltaren dr alltsa arbetsledare och leder arbetet bade i forvaltningsgruppen (se 7.4)
och i referensgruppen (se 7.5). Det kan handla om planering och val av tillvigagangssitt, att
skapa agendor och kalla till moten osv. Det dr en mycket viktig del av rollen att ha formaga
att leda andra och att organisera arbetet s att det flyter pa. Denna del av rollen paminner
mycket om en projektledare — det dr ungefar samma personliga egenskaper som efterfragas.

Systemforvaltaren har det Overgripande ansvaret, men arbetar ofta mycket nira IT-
systemfOrvaltaren. Tillsammans planerar de genomforandet av de aktiviteter som berdr IT,
men man kan vara varandras bollplank mer generellt 4n sa. Ofta behdver man gemensamt
virdera de 6nskemal som kommer till forvaltningen via drenden eller referensgrupper. Vad
skulle det innebédra om vi sager ja till detta — hur paverkar det verksamhetsdelarna av system
och hur paverkar det IT-delarna av systemet? Rekommendation till fordndring rapporteras
sedan till systemégaren for beslut, antingen som en del av forslaget till nésta ars
forvaltningsplan eller som en fordndring av planen for innevarande ar. En fordndring av
planen for innevarande ar innebér oftast en omprioritering av redan planerade aktiviteter,
eftersom méngden resurser oftast inte okar. Ett sddant beslut kan med fordel tas upp i
forvaltningsstyrgruppen.

Arbetet med att ta fram en ny forvaltningsplan kan kénnas tungt, speciellt forsta gangen. Tag
hjélp av din forvaltningsgrupp och din referensgrupp! Arbeta fram planeringen tillsammans —
diskutera vilken prioritering som aktiviteterna bor ha. Ar ni ménga kan du skapa olika
arbetsgrupper for olika omraden och sedan ldgga samman resultatet i en workshop. Lat
forvaltningsgruppen ta del av ditt forslag till forvaltningsplan och ge dem mgjlighet att
komma med synpunkter och konstruktiv kritik. Du som systemforvaltare leder arbetet och ser
till att ni kommer i mal, men det innebér inte att du ska gora allt sjalv!

Det kan ocksa vara bra att ta del av andras systemforvaltningars forvaltningsplaner. De finns
tillgangliga i systemet LuSyFer (se 8.2). Ett annat tips ar att delta i Systemforvaltarforum (se
10.3) och ldra kénna andra systemforvaltare som befinner sig i samma situation som du.

7.2.3 IT-systemdgare

Enkelt uttryckt har systemagaren och IT-systemégaren ungefar samma roll — skillnaden &r
bara att den ena arbetar ndra verksamheten och den andra ndra IT. IT-systemdgaren arbetar
dock pa uppdrag av systemdgaren och ansvarar endast for den delen av forvaltningen som
tillhor IT-verksamheten. Systemégaren har alltsa det overgripande ansvaret.

IT-systemédgaren bistar systemégaren bl a genom att ansvara for de resurser som é&r vikta for
IT-verksamheten och ansvarar for bemanningen av IT-systemforvaltarrollen. Det ar IT-
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systemdgaren som utser IT-systemfOrvaltaren och oftast dr IT-systemégaren dven linjechef for
IT-systemforvaltaren (se 7.2.4). IT-systemédgaren ingar alltid i forvaltningsstyrgruppen (se
7.3) och bistar aktivt systemégaren i planering och utveckling av IT-delarna av forvaltningen.

IT-systemagaren ansvarar ocksa for att IT-driften lever upp till de allménna krav som stélls pa
IT-verksamhet vid LU, t ex gillande IT-sékerhet. IT-systemigaren ansvarar for att
nddvéndiga IT-atgérder blir inplanerade och ocksa genomfors, t ex uppgraderingar av
driftmiljon etc. Det 16pande arbetet inklusive planeringen utfors dock framst av IT-
systemfOrvaltaren i samarbete med systemadministratorer, drifttekniker och andra IT-
specialister.

7.2.4 IT-systemforvaltare

IT-systemforvaltaren dr systemforvaltarens motsvarighet pa IT-sidan, pd samma sétt som IT-
systemégaren dr systemégarens motsvarighet. IT-systemforvaltaren ansvarar for den 16pande
verksamheten inom forvaltningen som ror IT och deltar tillsammans med systemforvaltaren i
forvaltningsgruppen (se 7.4). Dessa tvé tillsammans &r nyckelpersoner i framtagandet av
forslag till forvaltningsplan (se 7.2.2) och dadrigenom for planering och genomférande av den
operativa forvaltningsverksamheten.

Manga génger har IT-systemforvaltaren en “6verséttande” roll mellan systemforvaltaren och
IT-driften. IT-systemforvaltaren bor forsta systemet som forvaltas — kdnna till vilken nytta det
har i1 verksamheten och hur det anvénds, vad det har for funktioner och vilka IT-komponenter
som finns och hur de behdver arbeta tillsammans for att det hela ska fungera. Kunskapen om
systemet kan sedan Oversittas till behov av IT-méissiga atgarder som denne bor kunna begira
av relevanta drifttekniker och IT-specialister, som har mer djupgaende IT-teknisk kompetens.
Det exakta utforandet behover IT-systemforvaltaren inte vara insatt i pa detaljniva, utan rollen
innebdr att ha en IT-méssig helhetsbild av systemet och med IT-terminologi kunna forklara
vad ska astadkommas sa att utforarnivan forstar. Det dr ocksd IT-systemforvaltaren som foljer
upp IT-driften och har direktkontakt t ex med drifttekniker som skoter den dagliga driften av
lokala servrar.

7.2.5 Verksamhetsspecialist

Som rollens bendmning antyder dr en verksamhetsspecialist kunnig inom nagon del av
verksamheten som systemet stodjer. Det kan vara ndgon som ar kunnig gillande de lagar och
regler som paverkar verksamhetens processer. Det kan ocksa vara ndgon som utbildar nya
medarbetare 1 dessa processer, dér systemstodet utgor en del. Eller ndgon som skriver
manualer. Mojligheterna dr ménga och varierar med vilket system det handlar om.
Verksamhetsspecialisten arbetar pa uppdrag av systemigaren, men arbetsleds av
systemforvaltaren.

Verksamhetsspecialisten arbetar ibland inom ramen for forvaltningsorganisationen och ibland
utanfor, mer som en rddgivande funktion.

7.2.6 IT-specialist

En IT-specialist kan ha manga olika tjanstetitlar, men generellt géller att denne dr specialist
inom nagot IT-omrade. Rollen motsvaras av verksamhetsspecialisten pa verksamhetssidan.
IT-specialisten arbetar pa uppdrag av IT-systemdgaren, men arbetsleds av IT-
systemforvaltaren.

Ofta arbetar IT-specialisten med systemdrift, backup, databaser eller nagon form av
utvecklingsarbete. Det kan ocksa vara en person som har djup teknisk kompetens om sjélva
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systemet som forvaltas da systemet i frdga har en mer komplex uppbyggnad eller stora
konfigurationsmdjligheter.

IT-specialisten arbetar ibland inom ramen for forvaltningsorganisationen, men oftast utanfor.
Ibland kan denne ha en mer rddgivande dn operativ funktion.

7.3 Forvaltningsstyrgrupp

Forvaltningsstyrgruppen bestar minst av systemédgare och IT-systemégare, men kan dven ha
fler ledamoter om systemdgaren sa dnskar. Det kan vara bra att kunna fa input fran de olika
delar av verksamheten som systemet stodjer nér viktiga beslut ska fattas. Det ar ocksé ett bra
sdtt att skapa engagemang for systemet bland intressenterna. Med en bredare forankring &r det
lattare att fa forstaelse for att vissa obekvéma beslut ibland maste tas — da har man redan fore
beslutet kunna diskutera saken fran olika synvinklar och de olika intressenterna har kunnat
hjélpa till att forutse vilka konsekvenser ett sddant beslut kan fa bade i deras egen verksamhet
och generellt.

Forvaltningsstyrgruppens grundldggande uppgift ar att faststilla och f6lja upp
forvaltningsplanen. Systemforvaltaren dr foredragande och rapporterar aktuell status. Har
problem i forvaltningsarbetet identifierats kan de lyftas och diskuteras. Kanske resurserna inte
ricker till? Systemdgaren och systemforvaltaren bor diskutera problemen forst och komma
fram till vilka fragor som ar ldmpliga att lyfta till styrgruppen. Ofta gor systemforvaltaren ett
forslag till agenda for motet, som underlag for diskussionen.

Styrgruppen arbetar pd samma niva som andra styrgrupper — prioritering, kostnader, resurser,
osv. Eventuellt behover styrgruppen fatta beslut om omprioriteringar av aktiviteterna under
aret, d v s faststdlla en reviderad plan.

Det formella bor dock inte ta 6verhanden. Styrgruppen har en viktig roll att spela som
bollplank for systemagaren (och indirekt dven for systemforvaltaren). Hér kan man testa idéer
och diskutera visioner och ramar for forvaltningens arbete pa langre sikt. Den rddgivande
funktionen ar viktig och nér det fungerar som bést skapas trygghet och férvissning om att man
arbetar med rétt saker.

7.4 Forvaltningsgrupp

Forvaltningsgruppen bestar minst av systemforvaltare och IT-systemforvaltare, men kan &ven
ha fler ledaméter. Hur man organiserar arbetet ar upp till respektive forvaltning, men
forvaltningsgruppen ar ett viktigt sétt att fa input fran olika delar av verksamheten som
systemet stodjer. Med en bredare representation i gruppen dkar mdjligheterna till god
forankring, pd samma sétt som i forvaltningsstyrgruppen. Det kan vara personer som arbetar
med systemet till vardags, men det maste inte vara det. Behoven far styra. Oftast dr en
inhomogen grupp med personer med olika bakgrunder att foredra.

Om systemet man forvaltar vénder sig till hela universitetet kan det vara nddvandigt att
komplettera forvaltningsgruppen med en eller flera storre arbetsgrupper, bestdende av
personer som i sin vardag arbetar med systemet eller med fragor kopplade till systemet pé sin
fakultet. Det ger mojlighet till Iopande forankring och dialog med verksamheten som stddjs.

Om man pa det hér sittet vill 4&stadkomma en bred representation fran alla fakulteter i sin

grupp ar det viktigt hur personerna utses till gruppen. Det ska helst vara personer som ar
utsedda av sin fakultet att representera det gemensamma behovet — inte en individ som tycker
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det &r kul att vara med for egen del och som mest representerar sig sjalv. Systemforvaltaren
bor déarfor be fakulteterna att utse personer baserat pa en beskrivning av vad rollen innebér
och vilka forvantningar man har pd individen. Underlaget for detta tas fram av forvaltningen
och skickas ut tillsammans med forfragan.

Anledningen till varfor det &r viktigt hur personerna utses ér legitimiteten i synpunkterna som
framfors — systemforvaltaren méste kunna lita pa att den input man fér frén verksamhetens
representanter sammantaget ger en god bild av vad LU faktiskt behdver. Om gruppen heter
forvaltningsgrupp, arbetsgrupp eller referensgrupp ar mindre intressant. Hur gruppen arbetar
ar ocksa upp till systemforvaltaren — det kan vara enbart en rddgivande grupp, men det kan
ocksé vara en arbetsgrupp som mer aktivt deltar i forvaltningsarbetet. Systemforvaltaren
maste vara tydlig gentemot sin grupp — och dirigenom ocksa mot dem de representerar —
vilken roll de forvéntas ha. I vissa forvaltningar anvinds termen processledare (jamfor rollen
processdgare, se 10.1) for systemforvaltarens forlingda arm pé fakultetsniva. Processledaren
ar da den som vet hur systemet anvénds pa den egna fakulteten och vilka behoven ér,
samtidigt som denne ansvarar for att implementera fordndringar som beslutats i
forvaltningsgruppen. Notera att det endast 4r mindre beslut inom den givna ramen for
forvaltningsarbetet som kan tas i arbets- och referensgrupper. Storre beslut som har stor
paverkan péd anvandare, processer, ekonomi, strategiska mal, prioriteringar osv ska alltid
lyftas till systemégaren och forvaltningsstyrgruppen (se 7.3).

7.5 Referensgrupp

Ordet referensgrupp kan betyda ménga olika saker och anvdnds darfor som bendmning pa
manga olika typer av grupper. Ibland dversitts det med “grupp for ansvarslost tyckande” och
det &r oftast inte en sddan referensgrupp som forvaltningen behdver. Meningen med en
referensgrupp ar att inhdmta solid information om verksamhetens krav och behov (jamfor
7.4). Ansvarslost tyckande gar det inte att bygga en verksamhet pa.

En bra referensgrupp ar det viktigaste stodet for systemforvaltaren nér det géller
kommunikationen med verksamheten. Utan referensgrupp ar det svért att fanga upp behoven
och dirmed svart att leverera ndgot som ger verklig nytta i verksamheten. Vi har inte system
for att systemforvaltare ska ha ndgot att gora. Ensidig styrning fran den organisation som
systemforvaltningsorganisationen tillhor tenderar att bli sjélvcentrerad och ddrmed utvecklas
systemet bara till gagn for ett fatal anvandare i systemets nirhet i stillet for hela den
anviandarbas som det dr ténkt att stodja.

Det finns mindre system som har hela sin anvéndarbas internt inom den organisation som
systemforvaltningsorganisationen tillhor. Arbetar alla mycket nira varandra och traffas varje
dag i fikarummet finns det formodligen ingen anledning att formalisera arbetet genom att
skapa en sérskild referensgrupp. Det viktiga &r att systemforvaltaren sékerstéller att
anvindarna och deras hemorganisationer faktiskt har reell mojlighet att paverka utvecklingen,
t ex genom att delta i arbetet med att ta fram forvaltningsplanen i ndgon form, inte hur exakt
detta gar till.

For system som ror forskning och utbildning bor relevanta namnder alltid utgora en strategisk
referensgrupp. Det bor dock papekas att &ven om nimnderna utgor ett utmarkt forum for
overgripande diskussioner innan och i samband med att storre beslut ska fattas och det ger
tyngd till besluten om de stiller sig bakom det presenterade forslaget, sa fattas faktiskt
besluten inte dér i systemsammanhang. Beslut fattas av systemégare eller ytterst
uppdragsgivare. Viktigare beslut behdver ocksé beredas i formella kanaler 1 linjen. For storre
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beslut ar gruppernas viktigaste roll r att bereda beslutsunderlag som ligger sa néra
verksamheten som mdjligt. Det formella beslutet fattas efter adekvat forankring for
forutsdgbarhet och transparens, t ex genom en skriftlig remiss (11.2.3), vilken ska hanteras i
linjen.

8 Forvaltningsplanen och forvaltningsplanesystemet LuSyFer

Forvaltningsplanen kan ses som ett kontrakt eller en 6verenskommelse mellan systemégare
och systemfOrvaltare, pd samma sétt som projektplanen &r ett kontrakt mellan
uppdragsgivare/bestillare och projektledare. Forvaltningsplanen definierar bade systemets
uppgift — i vilken omgivning det verkar och vilken verksamhet det forvéntas stodja — och
forvaltningsorganisationens uppgifter.

Forvaltningsplanen faststdlls arligen i november/december och géller for kommande
kalenderér. Aktivitetslistan for forvaltningsorganisationens uppgifter ar darfor fokuserad pa
det som ska utfora det ndrmaste aret. Att planen géller for ett ar i taget och faststills i slutet av
ett kalenderar dr en anpassning till hur arscykeln for framtagande och faststillande av
budgeten fungerar (se 6). Forvaltningsbudgeten (se 8.2.1.1) &r en viktig del av
forvaltningsplanen, eftersom det sétter ramarna for vad som ar mojligt att astadkomma.

Forvaltningsplanen skapas i det webbaserade systemet LuSyFer (Lunds universitets
systemforvaltningsplaner), https://forvaltplan.adm.lu.se. Utskriften av den faststillda
versionen undertecknas av systemégare och IT-systemégare och ldamnas sedan for diarieforing
och arkivering till den lokala handlaggaren.

Planen bestar av tvé delar — en dvergripande huvuddel som giller for ett visst kalenderar och
en del som géller for sjdlva systemet (ett eller flera system kan kopplas till samma
forvaltningsplan). Darutover finns ett antal ”bilagor”. Bilaga 1 dr budgetbilagan och ar
kopplad till ett visst kalenderar, medan dvriga bilagor géller generellt och behandlar
fragestéllningar kring informationen i systemet och bevarandet av densamma. Konceptet med
bilagor ar en kvarleva fran tiden da forvaltningsplanen skapades som ett Worddokument.

8.1 Varfor behovs en forvaltningsplan?

Genom att skapa en fyllig forvaltningsplan och ddrmed ha stillningstagandena kring bl a
systemets syfte nedtecknade, blir det tydligt for alla vad som géller. Det kan anvindas som en
mattstock da nya idéer om utvidgad funktionalitet diskuteras — ligger det i linje med syftet?
Det blir inte bara tydligt vad de grundlidggande forutsittningarna for systemet &r, utan
forvaltningsplanen tydliggor dven vad som kan och ska astadkommas i den 16pande
verksamheten under kommande ar. Forvaltningsplanen ar darfor det viktigaste
arbetsdokumentet for forvaltningsorganisationen, men det dr ocksa viktigt for andra att kunna
ta del av vad som planeras (och vad som fatt skjutas pa framtiden). Transparens gentemot
verksamheten man ska stddja dr en forutsittning for det givande och tagande som alltid
behover ske for att forvaltningsorganisationen ska klara av att leva upp till verksamhetens
forvantningar. Forvaltningsplanen &r ett led i detta. Systemforvaltarens uppgift ar att aktivt
inhdmta input frdn verksamhetens representanter, t ex via referensgrupper (se 7.5), bade pa
forslag till aktiviteter och pa deras prioritering och dirmed gora dem delaktiga i processen att
ta fram en ny forvaltningsplan.

Informationen som ldggs in i forvaltningsplanesystemet kan ocksa sammanstillas och
anvindas pa overgripande nivd inom LU for planering och uppfdljning, t ex kan LuSyFer ge
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information om vilka av LU:s system som innehaller personuppgifter och allménna
handlingar. De totala kostnaderna for systemforvaltning vid LU kan summeras eller
systemkostnader kan jamforas. Systemet skapar samtidigt en lista 6ver alla IT-system vid LU,
vilket manga olika delar av LU har nytta av for sitt arbete. IT-organisationerna kan fa en
fingervisning om vilka system som dr beroende av varandra for sin funktion mm. Vi skulle
ocksé kunna ange vilka system som utgor kéllsystem for en viss informationsméingd och vilka
som endast innehaller en kopia. Det finns stor utvecklingspotential pa det har omradet.

8.2 Om forvaltningsplanesystemet LuSyFer

Systemet LuSyFer ar utvecklat vid LU och kan dérfor anpassas till LU:s behov. Uppticker du
nagot problem med systemet eller om du har forslag pd forbattringar ar det viktigt att du
skickar in dem till systemforvaltaren for LuSyFer via e-post till
systemforvaltning@rektor.lu.se. Det &r ocksa dit du vinder dig for att fa din forvaltningsplan
och din roll som systemforvaltare upplagd 1 systemet.

Som systemforvaltare och bitrddande systemforvaltare kan du bade se och redigera din plan i
systemet. Ovriga medlemmar i forvaltningsorganisationen, d v s de som antingen tillhdr
forvaltningsgruppen eller forvaltningsstyrgruppen, kan enbart se planen. Personer som inte
ingdr i ndgon forvaltningsorganisation kan inte se négot alls. SamIT:s medlemmar kan se alla
planer.

Du som systemforvaltare har behorighet att ldsa alla forvaltningsplaner i systemet — om de
inte innehaller system som utgor infrastruktur vid LU — vilket innebér att du har mojlighet att
ta del av hur andra systemforvaltare har gjort och hur de har beskrivit sitt system. Forsta
gangen du upprittar din forvaltningsplan kan detta vara en god hjilp. Planer som innehaller
system som utgor infrastruktur vid LU kan endast 14sas av de som ingar i
forvaltningsorganisationen.

OBS! System som ir forknippade med sekretess, t ex passagesystem, ska inte 14ggas in i
forvaltningsplanesystemet av informationssakerhetsskal.

8.2.1 Huvuddel (arsbunden)

I huvuddelen av forvaltningsplanen (sidan du kommer till nir du klickar pa ett artal pa
oversiktssidan i LuSyFer) kopplar du till de system som ingér. Det dr oftast enbart ett system,
men det kan ocksa vara flera system som &r intimt kopplade till varandra och som darfor
samforvaltas av samma forvaltningsorganisation. Samforvaltning fungerar bra om systemen
inte har separata budgetar och om den totala aktivitetslistan inte blir for l&ng och odverskadlig
for att fungera som stod i1 det l0pande arbetet. Alternativet ar att ha en plan for varje system.
Vilket som blir bast just i ditt fall 4 en beddmningsfraga, det finns bade for- och nackdelar
med bada varianterna. Kontakta gérna systemforvaltning@rektor.lu.se och boka in ett méote
om du vill diskutera detta med nagon.

I huvuddelen beskriver du dven din omvérldsanalys (fordndringar som sker bade utanfor LU
och inom LU, t ex andra pagéende projekt, som kan komma att paverka forvaltningen av ditt
system) och dina mél, som sedan utgdr grunden for de planerade aktiviteter som du tar med i
aktivitetslistan. Aktiviteterna kan vara av olika typer — ’Styrning (méten)”, ”Utbildning och
anvindarstod”, “Daglig IT-drift och underhall” och ”Utveckling och forandring” — och
planeras for kommande eller senare ar. Storre fordndringar som inte ryms inom forvaltningens
ram kan behova ske som ett sirskilt projekt med en separat budget.
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Vissa aktiviteter dr arligen dterkommande, t ex faststillande av forvaltningsplan. Forses dessa
med ett kryss for ”Arlig”, kommer de automatiskt att f6lja med till niista &rs plan och behdver
inte laggas in pé nytt.

Visningen av aktivitetslistan sorterar aktiviteterna i datumordning automatiskt, sa det behover
du inte tdnka pd nér du ldgger in dem.

Efter aktivitetslistan kommer beskrivningen av forvaltningsorganisationen, som &r upplagd
som ett antal fasta grupper (se 7.3-7.5) med medlemmar. Kontaktuppgifter hamtas
automatiskt frin LUCAT. P4 samma stille 1dgger du dven in din/dina referensgrupp(er) och
deras medlemmar.

8.2.1.1 Bilaga 1 - budget (drsbunden)
Sist i huvuddelen, d v s ldngst ner pa den arsbundna sidan, visas en tabell med budgetsiffrorna
for innevarande och foregaende ar. Budgetposterna géller hela forvaltningen, d v s for alla
ingdende system. Du behdver sannolikt andra hjalpdokument for att halla reda pa och f6lja
upp ekonomin for ditt system — det hér ar bara information om tilldelad ram som du har att
forfoga dver. Uppstillningen i tabellen liknar den som anvénds i budgetprocessen for
gemensam forvaltning.

8.2.2 Systemrelaterad del (ej arsbunden)

Genom att varje system ldggs in som en egen entitet i forvaltningsplanesystemet far man flera
fordelar. Den mest uppenbara fordelen &r att man kan fa en lista 6ver alla LU:s IT-system.
Systemen kan ocksa relateras till varandra genom att man anger att det finns ett beroende
mellan tva system. Graden av beroende kan se ut pa olika sdtt — en del system blir helt
obrukbara om det andra systemet stannar (t ex om inloggning/autentisering inte fungerar),
medan andra system fortsitter att fungera som vanligt forutom att ny (och aktuell)
information inte kan hamtas in till systemet. Det 14gsta formen av beroende dr nir ett system
enbart dr beroende av utdata (t ex en exportfil) fran ett annat system och som importeras in
med en manuell atgérd.

En annan typ av beroende &r nér en verksamhetsprocess inte gar att genomfora enligt géngse
rutin, darfor att t ex informationen i ett system ar otillginglig. Denna typ av beroende som
inte ar IT-teknisk till sin natur laggs in i textrutan "Andra viktigare beroenden”.

Niér en systemforvaltare lagger in ett beroende till ett annat system i LuSyFer kommer den
informationen att visas upp i det andra systemets forvaltningsplan automatiskt (i
visningsldget). Alla system som har ett inloggningsforfarande med LUCAT-konto, behover
dven ange vilken typ av inloggning (autentisering) som anvands. Finns det olika
behorighetsnivéer ska behorigheterna kunna sokas via LUCAT. Kontakta systemforvaltaren
for LUCAT innan du kopplar inloggningen i ditt system till LUCAT, sé att information om
detta kan skickas ut till katalogadministratorerna pa LU.

I den systemrelaterade delen beskrivs respektive system (ett eller flera) genom att man i
textform beskriver hur systemet kom till (bakgrund), varfor det behdvs (syfte) och vad det ar
tankt att kunna bidra med (nytta). P4 motsvarande sétt beskriver man ocksa vilken verksamhet
som systemet &r ténkt att stodja. I vilket landskap befinner sig systemet? Vilken avgriansning
kan goras — vilket anvindningsomréade har det och vilket har det inte? Texten ska forklara hur
systemet hjdlper verksamheten, s att en utomstaende kan forsta. For den gemensamma
forvaltningens system &r det bra om beskrivningen dven innehéller hur systemet kopplar till
sektionens uppdrag.
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Dessa texter &r speciellt viktiga att skriva ner, dels for att de ger historiken till varfor det
infordes fran allra forsta borjan, dels for att de kan anvindas som mattstock vid bedomningar
av 1 vilken riktning systemet ska utvecklas — och inte. Ligger den foreslagna utvidgningen i
linje med systemets syfte? Det &r ett vanligt onskemal — och en forhoppning som manga har —
att ett system ska 16sa “allt” och det gar inte. Det systemet kommer att bli fullstdndigt
oanvéndbart. Vi behover ha olika system for olika syften, liksom vi behdver ha personer med
olika kompetenser for olika arbetsuppgifter. Tyvirr blir det ménga system, det ar
ofrankomligt.

Vid byte av systemforvaltare blir alla dessa texter extra viktiga! Overlimningen till den nya
personen gar smidigare ndr dokumentationen finns. Ga alltid igenom hela forvaltningsplanen
med din eftertrddare. Texterna i planen &r ocksa viktiga for andra roller som t ex LU
Servicedesk.

Under rubrikerna ”’Systeminnehéll/funktioner” och ”IT-komponenter och teknisk plattform”
beskrivs systemets delar. Du kan ange kontaktuppgifter till bade interna och externa
leverantorer for varje del separat. Under den forsta rubriken samlas logiska delar av systemet
som du som systemforvaltare anser vara separata enheter och som du behover ge
uppmaérksambhet till var och en. Under den senare rubriken ér det IT-tekniska byggstenar som
behovs for att det hela ska fungera, men som inte ingér i det forvaltade systemet i sig. IT-
komponenterna ingér i forvaltningsuppdraget och utgor det som den IT-néra forvaltningen
maste hélla reda pa och skapa aktiviteter for i forvaltningsplanen. Det kan vara
serverapplikationer som databaser eller webbservrar. Teknisk plattform dr oftast en server
eller hela den driftmiljon som systemet kors i inklusive tillhdrande lagringsutrymme och
backuptjanst. Det ér inte meningen att den ska beskrivas i detalj i forvaltningsplanen, men IT-
systemfOrvaltaren maste veta vilka de &r och kravstilla/folja upp att driften skots som den ska.
Driften av t ex ndimnda backuptjinst ingér ju inte i forvaltningsuppdraget, utan &r ett exempel
pa vad externa IT-specialister kan tdnkas syssla med (jamfor 7.2.6). Backuptjansten ldr i sin
tur tillhdra en annan forvaltningsorganisation som skoter forvaltningen av denna
infrastrukturtjanst.

Tips! Ange bara sa manga delar som faktiskt behévs, d v s dela bara upp systemet sa pass
mycket att du inte riskerar att glomma bort att ta med aktiviteter for att underhalla alla
ingdende delar ndr du gor din forvaltningsplan!

Till den systemrelaterade delen hor ocksé ett antal bilagor som beskrivs i korthet nedan. Du
fyller i en omgéng bilagor for varje system. Har du ménga system blir det ménga bilagor...
Fragorna i bilagorna ér till stor del utformade som kontrollfrdgor och det ar tankt att du ska
kunna svara Ja pa dessa. Om sa inte ar fallet, bor du ldgga in en aktivitet i forvaltningsplanen
som syftar till att du i varje fall ndsta a&r kommer att kunna svara ja pa fragan. For att
underldtta for dig sjdlv och dina eftertrddare infér kommande revideringar av planen, kan det
vara en god id¢ att i ett separat dokument dokumentera hur du resonerade niar du kom fram till
ditt svar.

Forandringar i rutiner och styrning inom informationssékerhetsomradet vintas komma, vilket

kommer att paverka utformningen av bilaga 2 och 3 framdver. Bilaga 4 ror allménna
handlingar och personuppgifter.
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Svaren pa fragorna i bilaga 2 “Informationssidkerhet — forvaltning” intygas av systemégaren,
eftersom denne ar ansvarig for informationssikerheten. Svaren pa fragorna i bilaga 3
“Informationssékerhet — kontinuitet och drift” intygas av IT-systemédgaren som ansvarar for
IT-sdkerheten. Bada intygar att de ldmnade uppgifterna i bilagorna &r korrekta genom att
skriva under pé forvaltningsplanens forséttsblad.

9 Olika typer av forvaltningsorganisationer

Modeller i all dra, men hur ser en forvaltningsorganisation egentligen ut i verkligheten? Hur
bygger man en sddan?

Som vanligt dr svaret “det beror pa”. Nir man skapar en forvaltningsorganisation utgar man
frdn modellen och de roller som har presenterats tidigare (se 7.2), men det &r inte i alla
situationer som alla roller kan (eller bor) besittas. Om LU dr huvudman for ett avtal med en
extern leverantor, ska det dock alltid finnas en systemdgare och en systemforvaltare inom LU.

Vissa systemforvaltare arbetar heltid i rollen, medan andra gor det som en del av sin tjanst —
vilket i sig d4r en utmaning. Det dr vildigt vanligt att forvaltningsorganisationen bestar av
inldnad personal fran andra delar av LU — ibland avlonade, ibland inte. Sarskilt vanligt
forekommande ar detta i forvaltningsstyrgruppen (se 7.3).

Det som é&r viktigt dr att systemet och informationen i det tas om hand péd rétt satt.
Forvaltningsuppgifterna som har beskrivits ovan maste utforas, oberoende om det gors internt
inom LU eller av en extern leverantdr. Samarbetet mellan verksamhetssidan och IT-sidan
maste fungera sé att inget faller mellan stolarna. Exakt var grdnsen gér dr mindre intressant,
bara ansvars- och arbetsfordelningen ar tydlig och bada parter ér inférstddda med den.

9.1 Exempel pa hur organisationsvalet paverkar arbetsfordelningen och

kommunikationsvagarna

Beroende pa hur rollerna inom systemforvaltningsorganisationen besitts, kommer
arbetsuppgifterna att forskjutas mellan olika roller. Det for med sig att
kommunikationsvéigarna ocksad kommer att paverkas, bade internt inom organisationen och
med omgivningen. Det dr dirfor inte alltid sa 1tt att jamfora sig med en annan
forvaltningsorganisation — det kan helt nédvéndigt att ha olika arbetssitt pa grund av
organisationens utformning. Forutséttningarna ér annorlunda om t ex systemet &r
kommersiellt i stéllet for egenutvecklat eller om bade IT-drift och IT-utveckling sker inom
samma organisation eller inte. Om LU é&r avtalsigare eller inte, paverkar ocksé
grundforutsittningarna.

Man bor vélja organisation utifran de behov man har och samtidigt vara uppméarksam pa att
den modell man viljer kommer att stélla olika krav pa formagor och kompetens hos de som
arbetar i organisationen. Man behover fundera 6ver vilka kompetenser man behdver ha inom
LU och inom forvaltningsorganisationen for att det ska fungera smidigt att utfora de
arbetsmoment som behover goras. Ett exempel pa arbetsmoment som alla har gemensamt ar
att versionsuppgraderingar behdver goras. Arbetsprocessen och kommunikationsviagarna for
detta kan dock se vildigt olika ut, t ex beroende pa om systemet kors pad LU-interna servrar
eller hos leverantoren.
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Nedan presenteras nagra olika organisationsmodeller som forekommer pa LU idag och vad de
olika varianterna for med sig. Notera att ett system kan anvénda sig av flera av modellerna,
som i fallet med Canvas. Det rekommenderas starkt att alltid besitta alla fyra rollerna.

9.1.1 Extern leverantoér - IT-sidan pa LDC

Den vanligaste situationen i gemensam forvaltning dr att man har upphandlat ett system och
har en extern leverantor. Det dr ocksa vanligt att detta system installeras pa LU-dgda servrar
som driftas av LDC. Ansvaret for den dagliga driften ligger alltsd pd LU. Normalt finns en IT-
systemégare inom LDC. Det kan ocksa vara sa att systemet dven driftas externt, d v s av
leverantoren. Olika forvaltningsorganisationer har valt olika 16sningar for IT-
systemforvaltarrollen — ndgra har utsett en person och andra inte.

Systemagare IT-systemégare
(L) pa LDC

Extern leverantor
Serverdrift pa
LU/externt

Systemforvaltare (IT-systemforvaltare
(LV) pa LDC)

Modell 1. Extern leverantor och serverdrift pa LU

Exempel pa system som forvaltas enligt denna modell
Kompetensportalen, Kuben, Raindance, EOS och TimeEdit.

For att denna modell ska fungera i praktiken maste det ske ndgon form av koordinering av IT-
uppgifterna, t ex s att en ny version fran leverantéren kan tas om hand och installeras av
driftansvariga. Om ingen IT-systemforvaltare finns, faller denna uppgift tillbaka pa
systemfOrvaltaren. Vanliga problem &r att driftansvariga inte ar insatta i vad systemet faktiskt
gor/kan, utan bara vet hur man gor en uppgradering/installation. Det innebér att
systemfOrvaltaren inte har nigon motpart att t ex diskutera mojliga fordndringar i
systemkonfigurationen med, vilka skulle kunna utgéra 16sningen pa nyuppkomna behov.
Systemforvaltaren behover da sjalv kunna forsta sitt system IT-méssigt och vad som é&r
mojligt att dstadkomma med det. Utvecklingsdnskemal kan bli svarare att fa igenom hos
leverantdren p g a att kommunikationssvarigheter kan uppsté da parterna inte talar ”’samma
sprak”. Det kan for systemforvaltaren vara svart att pa rétt niva specificera méalbilden sé att
den inte blir alltfor 6ppen for tolkning — och misstolkning.

Kommunikationen med leverantoren skots 1 huvudsak av systemforvaltaren som dr den som
skoter avtalsrelationen med leverantdren. Daremot kan IT-systemforvaltare eller dennes
driftpersonal ha direktkontakt med leverantoren kring rena IT-fragor.

I fallet med TimeEdit skots bade systemets utveckling och drift av leverantdren, samtidigt

som IT-systemfOrvaltaren bade bistir systemforvaltaren vid externa utvecklingsuppdrag och
star for egen utveckling av integrationer samt interna verktyg for t ex registervard.
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9.1.2 Allaroller pa LU - IT-sidan inom egna organisationen

Denna modell ér vanlig for system som forvaltas inom en och samma organisation, oftast en
fakultet/institution, och kidnnetecknas av att ett nirmare samarbete mellan verksamhet och IT.
Det finns d& IT-personal inom den egna organisationen som &r mer insatt i
verksamhetsbehoven. Lokal IT, som kan vara antingen IT-organisationen inom en
institution/fakultet eller LDC, ansvarar dock ofta bade for utveckling och drift av IT-systemet
sjdlva. Eventuellt kan IT pé institutions-/fakultetsniva fungera som ldnk gentemot andra IT-
organisationer och t ex anlita LDC for vissa driftsrelaterade uppgifter, t ex serverdrift. Pa
motsvarande sitt dr det ocksa tdnkbart att institutioner/fakulteter anlitar externa leverantdrer
for vissa uppgifter, som i fallet med t ex LTH:s intranét, Sitevision.

Systemagare IT-systemagare
(LU) (19)

Allainom LU,
inom samma org

Systemforvaltare IT-systemforvaltare
(LU) (LU)

Modell 2. Alla inom LU, bada sidor inom samma organisation

Exempel pa system som forvaltas enligt denna modell
Lokala system pa institution/fakultet. Fakultetsdgda Canvas-integrationer
som infors pa nodniva, d v s endast tillgédngliga for den egna fakulteten.

For att denna modell ska fungera behdver det finnas IT-systemégare och IT-systemforvaltare
inom den lokala IT-organisationen pa institutions-/fakultetsniva. For mindre system ar IT-
systemforvaltare och utvecklare/applikationsspecialist ofta samma individ. Inom denna
modell &r kommunikationen enklare, eftersom IT-personal pratar med annan IT-personal och
den lokala IT-organisationen arbetar ndra verksamheten och den eventuella systemforvaltaren.
Verksamheten pratar aldrig med ndgon annan &n representanten frén sin egen IT-organisation.
Det dr inte onskvért, men heller inte ovanligt, att systemégare for dessa mindre system saknas
och att IT-systemégaren far axla bada rollerna (ev. dven systemforvaltarens roll). Om inte IT-
systemégaren ar valdigt insatt i den verksamhet som systemet forvintas stodja, dr risken stor
att systemet inte kommer att uppfylla verksamhetens behov.

9.1.3 Allaroller pa LU - IT-sidan utanfor den egna organisationen

En annan vanlig situation inom den universitetsgemensamma forvaltningen &r att man har en
intern leverantdr, som ansvarar bade for utveckling och drift. Normalt &r det LDC som é&r
intern leverantdr, men undantag finns (AWELU, t ex, anlitar HT; LUCRIS anlitar UB).
Systemet installeras oftast pa LU-dgda servrar som driftas av LDC.
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Systemagare IT-systemagare
(LV) pa LDC

Intern leverantor

Serverdrift pa LU

Systemforvaltare IT-systemforvaltare
(LV) pa LDC

Modell 3. Intern leverantér och serverdrift pa LU.
Verksamhet och IT tillhor olika delar av LU

Exempel pa system som forvaltas enligt denna modell
Canvas, Lubas, Drupal och LUCAT samt
Bas-IT-tjansterna Klient och Utskrift.

I denna modell behdver det alltsa finnas IT-systemégare och IT-systemforvaltare inom LDC.
Koordinering av utveckling och drift sker inom LDC. I vissa fall kan utvecklingen laggas ut
externt, som t ex i fallet med LUCAT, dér systemforvaltaren och LDC:s IT-systemforvaltare i
nira samarbete definierar och lagger utvecklingsuppdrag pa den externa leverantoren.

Kommunikationen &r oftast enklare da bada parterna tillhér LU, men det kan dnda vara
problematiskt for IT att forsta verksamhetsbehoven dé man tillhor olika organisationer inom
LU. Verksamhet och IT sitter 1dngt ifrdn varandra och tréffas mest i samband med planerade
avstimningsmoten. Det dr ldtt att hamna i en bestéllar-utforar-relation, snarare dn ett
partnerskap som gemensamt tar ansvar for forvaltningsuppgraden.

For BasIT-tjansterna (klient, utskrift mm) sammanfaller ofta systemforvaltarrollen med IT-
systemforvaltarrollen, da verksamhetssidans engagemang for bastjénsterna ar svag — det ska
bara fungera! Systemforvaltaren hittas d& inom IT-organisationen, vilket ar lite udda 1
forhallande till systemforvaltningsmodellen.

9.1.4 Extern leverantor - IT-sidan saknas helt

I denna modell dger LU tjansten, men leverantdren ansvarar ensam bade for utveckling och
drift av IT-systemet. LU:s systemforvaltare agerar bestillare direkt mot leverantoren.
Kommunikationen sker mellan systemforvaltaren och leverantdren utan mellanhdnder, da
bade IT-systemégare och IT-systemforvaltare saknas.

Systemagare
(1Y)

Extern leverantor
Extern serverdrift

Systemforvaltare
(1Y)
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Modell 4. Extern leverantor och extern serverdrift

Exempel pa system som forvaltas enligt denna modell
Canvas, Varbi, Proceedo

Denna modell stiller &nnu hogre krav pa systemforvaltaren an i 9.1.1, som for att det ska
fungera behdver besitta all nddvandig IT-kompetens sjédlv, da LU-intern IT 1
forvaltningsorganisationen helt saknas. Risken ar stor att man annars hamnar i hinderna pa”
leverantoren och har svart att stilla krav pa IT-leveransen. Kravstéllningen pd IT-
sidan/leverantdren maste helt och hallet komma frén verksamhetssidan, som inte har ndgon
IT-systemforvaltare till sin hjélp.

9.1.5 Avtalsdgare utanfoér LU

Denna modell 4r en variant pd modellen i 9.1.4, men dér LU inte heller dger systemet.
Leverantdren ansvarar liksom 1 9.1.4 bade for utveckling och drift av IT-systemet och LU:s
systemfOrvaltare agerar bestéllare direkt mot leverantdren. Bade IT-systeméigare och IT-
systemfOrvaltare saknas.

Systemagare
(Extern/LU)

Extern avtalsdgare
Extern leverantor
Extern serverdrift

Systemforvaltare
(LU)

Modell 5. Extern avtalsdgare, leverantor och serverdrift

Exempel pa system som forvaltas enligt denna modell
Kaltura, Ladok, Nya, Sunet Survey, SoleMove, Mira.
Primula och Microsoft 365

Systemet kan vara upphandlat genom t ex SUNET eller andra samarbeten dér (avtals)dgaren
befinner sig utanfor LU, liksom leverantoren. Systemagarens ansvar blir ddrmed mer
begridnsat 4ni9.1.4.

Det kan ocksa vara sa att systemforvaltarrollen reduceras. I fallet med Primula ar LU:s
systemfOrvaltare endast tjdnstebestéllare, vilket omfattar att formedla LU:s behov till
leverantoren och stddja implementationen av systemet vid LU, s att det fungerar tillsammans
med véra interna processer och for vara anviandare. Uppfoljning av den externa leverantdren
ar ocksa en viktig uppgift, men det &r da den externa avtalségarens uppgift. LU far folja upp
och stélla krav pa den externa avtalsdgaren.
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10 Systemforvaltningsorganisationens relation till omgivningen

10.1 Relationen till linjechefsrollen och processigarrollen

For systemégare ar det ibland svart att sirskilja vad som tillhor rollen som systemégare och de
ansvar som man har i sin roll som linjechef (verksamhetsansvar, budget- och
personalansvar’). De dubbla rollerna kan stilla till problem. Det ér ju oftast linjechefen, t ex
sektionschefen i den gemensamma forvaltningen, som har rollen systemégare.
Systemforvaltningen av de stora administrativa systemen som t ex ekonomisystemen och
personalsystemen é&r placerad dar.

I sin roll som linjechef leder man verksamheten inom sin sektion (rollen
“verksamhetsansvarig”’) och har ansvar for alla de tjinster som sektionen levererar till
verksamheten/fakulteterna, vars omfattning definieras i sektionens uppdrag. Verksamheten
har behov av stdd och sektionen levererar detta stod 1 form av en #jdnst. Dessa beskrivs i en sk
tjanstekatalog. Ibland utgor stodtjdnsten endast en mindre pusselbit och ingar d som en del i
ett storre sammanhang.

For att beskriva verksamheten och forklara hur man arbetar anvinder man sig ofta av
processbegreppet,® som beskriver den egna verksamheten som en foljd av olika
arbetsmoment. I en storre ekonomiprocess kan det t ex finnas ett moment som &r tjansten
”Stod till fakturahantering”. Sektionscheferna har normalt dven rollen som processdgare,
vilket innebdr att man dven har ansvaret for att utveckla sin process sa att den fungerar sa bra
som mojligt, d v s bade att enskilda moment fungerar och att de hanger ihop pa ett bra sétt sa
att slutresultatet och helheten forbéttras. Man talar om bade verksamhetsprocesser och
stodprocesser for att pa det séttet beskriva hur verksamheten arbetar med utbildning och
forskning respektive hur sektionerna arbetar med stodet till dessa. Till sin hjilp har
processigaren ibland en processledare (jamfor 7.4), som arbetar operativt med att forbattra
processen i fraga.

I rollen som systemégare (se dven 7.2.1) arbetar man for att det stod som systemet ger ska
gora sa mycket nytta som mojligt i den verksamhet det stodjer. Da ar kunskapen och
kdnnedomen om béade verksamhetsprocesserna och processerna i den egna verksamheten
viktig — det ger ett ssmmanhang for systemforvaltningen som hjilper till att definiera malen
for systemforvaltningsverksamheten.

Ibland &r det inte heller sa enkelt att hela processen ligger inom ramen for den egna
organisationen. Nar flera sektioner arbetar med olika aspekter av samma process, maste man
samarbeta bade kring processutvecklingen och tillhdrande systemforvaltning — vilket kan
involvera béade en eller flera forvaltningsorganisationer (se 10.2).

10.2 Relationen till andra forvaltningsorganisationer

I LuSyFer (se 8.2) kan man ange beroenden mellan system. Om det finns viktiga beroenden
till andra system &r det lampligt att etablera god kontakt med det systemets systemforvaltare.
Hjalps &t sa att helheten blir bra. Det kan dessutom vara ett bra sitt att 14ra kdnna en kollega!

7 Se Riktlinjer fér chefsuppdrag vid Lunds universitet (Dnr STYR 2019/283),
https://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/riktlinjer-for-chefsuppdrag-vid-
lunds-universitet.pdf

8 Se https://www.medarbetarwebben.lu.se/verksamhetsutveckling-och-forandringsarbete/arbeta-
processbaserat
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Det dr ocksa viktigt att systemens systemégare ar involverade i samordningen av
utvecklingsinsatserna, sa att alla &r inforstddda med vilka férdndringarna som behdver ske och
nir. Ar beroendena vildigt starka kan man behdva samordna
uppgraderingar/utvecklingsinsatser mellan forvaltningsorganisationerna for att undvika
storningar (se 11.2.1).

Om behovet av en gemensam planering for alla systemen é&r véldigt starkt — speciellt om
utvecklingstakten dessutom dr hog — bor man i stéllet Overvéga att samforvalta alla systemen,
d v s ha en gemensam systemforvaltningsorganisation for systemen ifraga.

10.3 Systemforvaltarforum

Négon géng under hosten brukar det anordnas nagon form av nétverkstraffar for
systemfOrvaltare. Att delta i dessa dr bade kompetensutvecklande och ett bra sétt att lara
kinna andra systemforvaltare vid LU. Det brukar ofta vara ett foredrag kring ett visst tema
med mojlighet till diskussion och fragor. Natverkstréffarna kallas Systemforvaltarforum och
inbjudan brukar skickas ut via e-post. Inbjudan gar ut till de som &r upplagda som
systemfOrvaltare i forvaltningsplanesystemet LuSyFer (se 8.2).

10.4 Avdelning Utveckling, forvaltningsdialoger och Projektkontoret

Avdelning Utveckling tillhor universitetsledningens stab och det &r de som ansvarar for sjdlva
systemforvaltningsmodellen och samordnar arbetet med systemforvaltning pa LU. De ér
ocksé systemigare for LuSyFer (se 8.2).

Ett arligt aterkommande inslag i verksamheten ar systeméagar- och systemforvaltardialogerna,
som brukar héllas under hosten. Dialogerna med respektive forvaltningsorganisation sker i
form av uppsokande verksamhet. Bade systemégare och systemforvaltare deltar i dessa
dialogmdten. Det ér ett bra tillfalle att diskutera konkreta problem i forvaltningsverksamheten
eller stilla fragor om systemforvaltning i stort, sa stim gérna av vilka fragestéllningar som
finns internt inom forvaltningsorganisationen innan motet.

Det édr dessutom sa att det &r samma individer som arbetar med systemforvaltning som ocksa
arbetar pa Projektkontoret, som dr knutpunkten for alla universitetsgemensamma projekt.
Projektkontoret ger stdd till projektledare och kan ocksé vara behjélpliga med rad kring hur
man kan etablera ett utvecklingsprojekt vid storre fordndringar i forvaltningsverksamheten.
Utvecklingsprojektet kan antingen utformas som ett fristdende projekt, d v s bedrivas separat,
utanfor forvaltningen, med egen plan och egen ekonomi, eller 1 projektform inom ramen for
forvaltningen.

10.4.1 Om systemforvaltning - stéd och utbildning

Information om systemforvaltning hittar du under Stéd och verktyg - Verksamhetsutveckling
och forandringsarbete pd Medarbetarwebben (https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-
verktyg/verksamhetsutveckling-och-forandringsarbete/systemforvaltning).

Pa webbsidan finns bl a information om grundkursen och fortsattningskursen i
systemfOrvaltning. Bada ar online-utbildningar och finns i Kompetensportalen
(https://kompetensportalen.lu.se).
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Det finns ocksé en Teams-grupp, ”Systemforvaltning vid LU som du girna far gd med i. Dar
kan du byta tankar och idéer med andra systemforvaltare vid LU.

10.5 Stod fran andra delar av LU

10.5.1 Upphandling

Niér systemet infors, kénns det véldigt avldgset att tinka pa att man en dag kommer att behdva
gora om hela upphandlingsforfarandet pa nytt da kontraktet dr pa vég att 16pa ut och inga fler
avtalsforlangningar kan goras. Olika system har olika langa avtalstider och det ar viktigt att
du bevakar detta noga sa nyanskaffningsprocessen inte startas for sent. Kontakta Inkép och
upphandling och fraga vad som géller for just dig. Forfarandet ser olika ut beroende pé
kontraktsvirdet, se https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/inkop-faktura-
ekonomi/inkop-och-upphandling.

Du behdver kontakta Upphandlingsenheten minst ett ar innan du vill ha det nya systemet pa
plats. Bade forarbetet med kravspecifikation och sjilva implementeringen (speciellt om det
blir ett helt annat system fran en annan leverantor) tar mycket langre tid an man kanske tror.
Det finns ocksé en risk for att tilldelningsbeslutet blir 6verklagat, sa ta till stora
tidsmarginaler.

Upphandlaren kan hjélpa dig med det formella runt avtal och upphandlingsforfarande, men
det dr du som behover ta fram vilka krav som ska stillas pa systemet. Har andra laroséten
nyligen upphandlat en liknande produkt? Skaffa sd mycket hjalp du kan fa — dven fran IT-
sidan! Det finns en fardig lista dver ett antal icke-funktionella krav som alltid bor stéllas pa ett
IT-system vid LU, som du pa begiran kan f4 av LDC. Anvénd den!

10.5.2 Informationssakerhet

Béde i den hir handboken och s& som man traditionellt har arbetat med systemforvaltning ar
det oftast systemet som forvaltas som automatiskt hamnar i fokus. Det &r dock egentligen inte
systemet i sig som &r det viktigaste att forvalta, utan det ar den information som finns i
systemet.

For att lyfta fram det ansvar som en systemigare har for informationen i systemet, pratar man
ofta om informationsdgare. Det dr dock ett nytt begrepp som dnnu inte riktigt har etablerats
ordentligt vid LU och som behdver definieras tydligare. Ofta sétts en likhet mellan
systemdgare och informationségare, vilket kan fungera i manga fall, men det r inte sjalvklart
att sa ar fallet for alla systeméagare.

I rollen som systemégare har man dock ett ansvar for informationssdkerheten (se Riktlinjer
for informationssikerhet vid Lunds universitet, Dnr STYR 2017/947), d v s att

1. alla medarbetare ska ha tillgang till den information som de behdver for att utfora sina
arbetsuppgifter och ataganden (tillgdnglighet)

2. informationen ska vid varje tillfélle vara korrekt och informationsresurserna ska
sakerstdlla att informationen inte kan forvanskas genom obehdrig eller felaktig
hantering (riktighet),

3. informationen och informationsresurserna ska alltid vara skyddade mot obehorig
atkomst (konfidentialitet), och

4. det ska i efterhand ga att visa vad som har hint, nir det hinde och vem som har gjort
vad (sparbarhet).
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I detta ligger bl a att arbeta fram dokumenterade rutiner for behorighetstilldelning (se vidare
Bilaga 2 och 3 i forvaltningsplanen).

Det finns en onlineutbildning, "LUISA 2020 — LUs informationssékerhetsutbildning for
anvandare”, i Kompetensportalen (https://kompetensportalen.lu.se) som du bor g om du inte
redan har gjort det. Kontakta LU:s informationssdkerhetssamordnare om du behover mer rad
och stod.

Informationssidkerhetsarbetet har ménga kopplingar till bevarandet av informationen (se
10.5.4).

10.5.3 Personuppgifter

Om personuppgifter hanteras i systemet behdver man dven kunna formulera syftet med
personuppgiftsbehandlingen (se https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-
verktyg/juridik-dokument-och-arendehantering/personuppgifter-och-
dataskydd/omradesspecifik-information/it-system) och etablera tydliga rutiner for hur
personuppgifterna ska hanteras pa ett korrekt sitt sa att man uppfyller kraven i
dataskyddsforordningen (GDPR). Dokumentera vilka rutiner som finns — hur 14ggs
personuppgifter till och hur tas de bort? Ténk bade pa informationsinnehallet och anvindarnas
inloggningar/konton! Vilka loggfiler innehaller personuppgifter? Hér behdvs input bade fran
systemfOrvaltarens och IT-systemforvaltarens hall.

I de fall dé personuppgifter forekommer i informationen som ska bevaras dr det viktigt att
veta att bestdimmelserna i Arkivlagen gar fore Dataskyddsforordningen. Man far t ex inte
radera personuppgifter med hénsyn till Dataskyddsforordningen om det r information ska
arkiveras! Samtidigt kan man omvént ocksé séga att om du skoter arkiveringen pa ett korrekt
satt, [0ses ocksa en del av dina problem med personuppgiftshanteringen.

Det finns en onlineutbildning, Personuppgifter och dataskydd, i Kompetensportalen
(https://kompetensportalen.lu.se) som du bor gd om du inte redan har gjort det. Kontakta LU:s
dataskyddsombud (dataskyddsombud@lu.se) om du behover mer rdd och stod.

10.5.4 Arkivering och allmdn handling

Det ér viktigt att veta vilken status informationen i ditt system har och dérfor finns fragor om
allmén handling och bevarande i bilaga 4 (sist bland bilagorna) till forvaltningsplanen i
LuSyFer (se 8.2). Utgor hela eller delar av informationen allmin handling och kan komma att
begiras ut? Ar delar av informationen en kopia av information som ocksé lagras i andra
system och som ndgon annan har det yttersta ansvaret for? Eller 4r delar av informationen
unik pa LU och lagras enbart i detta system, d v s det hir systemet ar kdllsystem for denna
informationsméngd.

Om systemet dr kéllsystem och informationen utgdr allmén handling, maste man forbereda
for en framtida arkivering av dessa handlingar redan fran borjan, helst redan i
kravspecifikationen av systemet. Kravstill att det ska finnas en exportfunktion for uttag av
informationen. Lds mer om arkivering av digital information pd Medarbetarwebben
(https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/juridik-dokument-och-
arendehantering/dokumenthantering/digitalt-bevarande). Kontakta gédrna en arkivarie for rad
och stod.
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I framtiden kommer LU att ha ett sk e-arkiv for digitalt bevarande. Sa langt det 4r mdjligt bor
den information som ska foras over fran ditt system till ett e-arkiv vara sokbar. Sokbarhet far
man genom att ha arkivgodkénda filformat, tydliga filnamn och metadata. D4 blir
overforingen till ett e-arkiv effektivare och billigare. Vissa system kommer 16pande att fora
over information till e-arkivet, medan andra arkiverar all information forst da systemet
avvecklas.

10.5.5 Andra lagkrav eller regelverk

Beroende pa verksamhetens natur och pa vilket system det handlar om kan det finnas andra
lagkrav inom omradet som &r viktiga att kinna till och f6lja. Om systemet &dr publikt
tillgéngligt via webben, finns t ex lagkrav pa webbtillgdnglighet (for personer med
funktionsnedsédttningar). Se https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-
verktyg/kommunikation-och-grafisk-profil/webbpublicering. Kontakta girna sektion
Kommunikation for rdd och stod.

11 Systemforvaltning i praktiken - systemforvaltare

I det hér kapitlet har vi samlat goda rad géllande vanligt forekommande arbetsuppgifter for
dig som systemforvaltare.

11.1 Supportorganisation

Det viktigaste stodet for anvindare av ditt system &r att de kan fa hjilp nér de behover. Det ér
forvaltningsorganisationens uppgift att skapa en tydlig supportvig sé att anviandarna vet vart
de ska vénda sig. ”En vég in” dr tydligast. Tag hjilp av din IT-systemforvaltare! Supporten &r
ansiktet utat och systemet kommer aldrig att upplevas béttre 4n vad drendehanteringen ger
intryck av.

Den vanligaste 16sningen och den som starkt rekommenderas ér att anvianda sig av LU
Servicedesk. Lét alla anvéndardrenden skickas dit och besvara dem sedan via
drendehanteringssystemet ServiceNow (se dven 11.3), s kan ni enkelt vara flera som delar pa
uppgiften. Det gar ocksa att fa statistik pa antalet &renden ni hanterar under ett ar, vilket
hjélper till i resursplaneringen. Om du anvénder den enklare versionen av ServiceNow som
bara har en sorts drenden, Tickets, dven kallad Enterprise Service Management (ESM), s& kan
du ocksé kategorisera de inkommande drendena t ex som handhavandeproblem, systemfel,
utvecklingsidé osv och nyttja det vid framtagandet av nista ars aktivitetslista. De som tar
arendena behdver inte sitta tillsammans. For verksamhetsnira system ar en beprovad metod
att lata fakultetsgrupper ta supportirendena som kommer fran den egna fakulteten, medan
forvaltningsorganisationen tar hand om utvecklingsfragor och de fragor som
fakultetssupporten inte kan svara pa (2nd/3rd line support).

Det ar viktigt att forstd att LU Servicedesk kan hjélpa er genom att svara pa en del av
drendena, men bara om du utbildar dem forst. Diskutera gérna upplagget med chefen for LU
Servicedesk pd LDC. Vilka édrenden &r ofta dterkommande? Vilka typer ar drenden &r
lampliga att 14ta LU Servicedesk ta hand om och vilka svarar ni helst pa sjdlva inom
forvaltningen? Malsdttningen &r sjdlvklart att det ska bli s& fi som mdjligt som fordelas vidare
till forvaltningsorganisationen, som delar upp aterstoden mellan sig och eventuell
fakultetssupport. Finns det vissa frdgor som personalen i LU Servicedesk bor stélla till
anvandaren, innan de skickar drendet vidare till forvaltningen? Det ar viktigt att se LU
Servicedesk som en samarbetspartner redan fran borjan nér supportorganisationen skapas —
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dra nytta av deras tidigare erfarenheter av att hjédlpa andra i samma situation som du. I den
bista av alla vérldar sker diskussionen redan inom ramen for implementeringsprojektet.

Forvaltningsorganisationen bor dven se till att fakultetssupporten far tillracklig utbildning i
ServiceNow sa att de kan hantera verktyget. Fundera pa behovet och bestill en utbildning!
Forsok se till att bemanning finns dven under semestertider. Ar systemet verksamhetskritiskt
ar detta en nddvandighet.

Se supportorganisationen som en enda virtuell organisation dér flera delar samarbetar med det
gemensamma malet att ge anvéndarna sa bra och snabb support som mojligt. Ge varandra
forutsittningar for ett gott samarbete inom supportorganisationen. Det &r viktigt att
forvaltningen 16pande informerar Servicedesk om kommande uppgraderingar och nertid, s
att informationen kan publiceras pé support.lu.se och sa att de kan svara personer som hor av
sig och har inloggningsproblem pé ett korrekt och professionellt sétt (se &ven 11.2.1 angaende
kommunikation vid uppgraderingar).

Arendemingden bor ocksd anviindas som en killa till forbéttringsforslag. Be IT-
systemfOrvaltaren att ta fram forslag till forbattringar som kan minska drendeméngden.

11.2 Kommunikation

Kommunikation dr en viktig del av arbetet som systemforvaltare. Det hir avsnittet tar upp
olika typer av kommunikation som behovs och samt vem som é&r ansvarig for att
kommunikationen sker.

For kommunikation inom forvaltningsorganisationen, se 11.4.

11.2.1 Vid uppgraderingar och annat systemunderhall

Det ér en god id¢ att tillsammans med IT-systemforvaltaren skapa en kommunikationsplan
som klarldgger rutinerna vid systemunderhdll en gang for alla, eftersom detta for de flesta ar
en standigt aterkommande aktivitet. Gor en checklista som forklarar vad som ska
kommuniceras, nir, hur och av vem. Exempelvis:

e Forankra valet av tidpunkt for underhéllet med din arbetsgrupp/referensgrupp i de fall
dé anviandarna kommer att paverkas

e Systemforvaltaren (eller IT-systemforvaltaren) lagger ut ett systemmeddelande om
planerat underhall en vecka innan

e Supportansvarig kontaktar LU Servicedesk och ber dem publicera information om vad
som ska hdnda och hur l&ng nertid som forvintas pa Support.lu.se

o Systemforvaltaren skickar ut mail till referensgruppen nér uppgraderingen é&r klar,
informerar LU Servicedesk och tar bort systemmeddelandet

e OSV.

Storre uppgraderingar som riskerar att pdverka verksamheten negativt bor annonseras i forviag
och helst goras pa ett sk Servicefonster, som tidsmissigt forekommer en gdng i manaden och
infaller pd helgen. Kontakta LU Servicedesk for att fa reda pd mer om hur processen for detta
ser ut.

En liknande checklista att anvénda vid akuta problem kan ocksa vara bra att ha. Det ar extra
viktigt att informationen snabbt kommer upp pa support.lu.se for verksamhetskritiska system.
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Fundera i god tid pa om nagra supportguider eller texter pa IT-webben behdver uppdateras
med anledning av uppgraderingen. Se till att texterna da finns forberedda och publicerade
senast den dag fordndringen sker.

11.2.2 Vid storre forandringar

Vid storre fordndringar av systemet dr det extra viktigt att kommunicera ut detta till
verksamheten. For att alla ska fa korrekt och fullstindig information ar det bra om
forvaltningen tar fram informationsmaterial som sedan kan spridas vidare. Den formella
vagen dr att sprida information via fakultetskanslierna. Har man en arbetande
forvaltningsgrupp/referensgrupp kan man ocksé lata dem sprida informationen. Det &r oftast
battre om informationen nar slutanvdndarna via ndgon for dem kénd person, i stillet for att det
kommer direkt fran systemforvaltaren.

En annan kommunikationskanal &r via forvaltningsnyhetsbrevet som Anna Mansfeld ansvarar
for. Det utkommer en gédng i manaden. Innehallet ska beréra ménga.

Sektion Kommunikation har publicerat information om kommunikationsplanering pa
Medarbetarwebben: https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/kommunikation-
och-grafisk-profil/kommunikationsplanering-och-presentation. Bl a finns en checklista/mall
for hur du tar fram en kommunikationsplan.

11.2.3 Vid remissforfarande

I samband med storre véigval i forvaltningsarbetet kan det vara pé sin plats att inhdmta
synpunkter fran fakulteterna pd mer formell vag, d v s genom att skicka ut en remiss. Vanliga
remissinstanser dr fakulteterna (skickas till fakultetskanslierna), MaxIV, LUB, LUKOM, LUS
och personalorganisationerna. Urvalet ser ndgot olika ut beroende pa vad fragan giller.
Rédgor gérna med universitetsledningens kansli gidllande utformning och vilka mottagare som
ar relevanta for din planerade remiss.

Viktigt att tinka pa &r att skriva ett underlag som gor att det gar latt att besvara fragorna i
remissen. Det kan lata sjdlvklart, men &ar svarare dn det later i praktiken. Se till att friga om
exakt det du verkligen vill veta. Vill du ha ett svar som innebér ett stillningstagande for eller
emot, sé se till att det finns en kryssruta for ja respektive nej. I annat fall blir svaret
formodligen en 16pande text som du maéste sjilv tolka huruvida den innebir ett ja eller ett ne;j.
Sannolikheten dr stor att tolkningen blir ett oanvindbart nja. For att underlétta for dig sjalv
bor du i forvag fundera pa hur du ska sammanstilla resultatet. Kontrollera noga att det gér att
fa ut det du behover.

Niér du tar fram remissunderlaget méste du dven ge en ordentlig bakgrund till
fragestéllningarna. Tank pa att du som systemfOrvaltare 4r mycket mer insatt i fragan &n vad
de som ska besvara fragestillningarna dr. Du maste verkligen anstringa dig att sétta dig in 1
deras situation och formulera fragorna pa ett sétt som gor dem litta att svara pa. Gor du ett
tydligt underlag och stiller bra fragor, far du bra svar som gar att anvinda. Gor du inte det —
ja, dé kan du lika gérna lata bli att fraga.

Anvind din forvaltningsgrupp/referensgrupp bade for feedback pa underlaget fore utskick och
for analysen av resultatet. Nér du far in remissvaren bor du sammanstélla dem, bade helt
oredigerade och vad de har kokats ner till. Diariefor ocksa dokumenten — bade det utskickade
underlaget, svaren och din sammanstillning. Minnet dr kort i organisationen. Det &r viktigt att

34



kunna g tillbaka och se vilka svar som gavs. Eftersom det ror sig om ett storre viagval ska du
aven skicka ut underlagen till forvaltningsstyrgruppen (se 7.3) for beslut.

11.3 Anvandarutbildning

Beroende pa komplexiteten hos systemet eller processen det stodjer dr behovet
anvindarutbildning olika starkt. Formerna kan ocksé variera, sa fundera 6ver vad som ar
limpligast i ditt fall. Ar det en halv eller hel dags utbildning i forelisningsform eller i 4r det
bast med handgripliga 6vningar i datorsal? Kanske en webbutbildning? Eller ricker det med
manualer pa webben for hjilp till sjalvhjalp?

Oavsett vilket format du véljer dr det lampligt att annonsera utbildningen i
Kompetensportalen (https://kompetensportalen.lu.se). Kontakta sektion HR.

Din supportorganisation kan ocksa behdva utbildning i drendehanteringssystemet ServiceNow
(se 11.1). Kontakta LU Servicedesk for att diskutera hur ni bist kan anvianda verktyget och
vilket uppldgg pé utbildning som kan passa er.

11.4 IT-verktyg och webbpublicering

Att arbeta i en forvaltningsorganisation innebér ofta samarbete dver organisationsgrianserna
och det kan darfor vara lampligt att anvénda nagot digitalt verktyg for att underlétta den
dagliga kommunikationen inom gruppen. Microsoft Teams kan rekommenderas for detta. I
Teams kan du bdde kommunicera via chatt (bade personlig och gruppchatt), ha videomoten
och dela filer. Du kan sjélv skapa ett team for din forvaltningsorganisation. Det finns ocksa ett
team “’Systemforvaltning vid LU” som riktar sig till alla som arbetar med systemforvaltning
vid LU. G4 girna med i det! Las mer om Teams pé support.lu.se.

Inom IT-organisationerna vid LU finns upparbetade kanaler for kommunikation i Teams.
Teamet heter ”IT vid LU” och har ett antal undergrupper (kanaler) for olika &mnesomraden.
Din IT-systemforvaltare &r formodligen medlem och kan berétta mer.

Ett annat verktyg som dr lampligt att anvénda for delning av filer inom forvaltningsgruppen ar
LU Box. Lis mer om LU Box pa support.lu.se.

Pa Medarbetarwebben finns en lista Over administrativa system och verktyg som riktar sig till
en bred mélgrupp och som &r universitetsgemensamma, se
https://www.medarbetarwebben.lu.se/administrativa-system. Ar ditt system med? Kontakta

annars sidansvarig.

Har du behov av att publicera information om forvaltningsarbetet och ditt system riktat till
chefer och IT-tekniker vid LU och dér informationen av informationssdkerhetsskil behdver
ligga bakom inloggning, rekommenderas att anvinda IT-webben (www.it.lu.se). Alla som &r
verksamma vid LU, férutom studenterna, kan logga in och ta del av informationen.
Tjénstebeskrivningarna for bas-IT-tjdnsterna ar dock tillgéngliga for alla.

Information som riktar sig direkt till slutanvindare bor antingen publiceras pa
Medarbetarwebben eller pa LU support i form av guider.
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11.5 Kontakt med extern leverantor

Béde systemégare och systemforvaltare bor vara insatta i vad som stér i avtalet/kontraktet
med leverantoren. Folj upp sé att leverantoren verkligen levererar vad ni har kommit 6verens
om. Var inte radd for att stdlla krav pa leverantdren! Radgor gidrna med kollegor och Inkdp
och upphandling (avdelning inom sektionen Ekonomi). Om vi blir bra pa detta, finns goda
mojligheter att spara vildigt mycket pengar.

Relationen till leverantoren kan se ut pé olika sétt. Lds mer om detta i 9.1. Det &r viktigt att
klargora vilka kontaktvigar som géller for olika fragor. Tag reda pa hur du felanmaéler
problem till leverantéren om det inte framgar av kontraktet. Hur kan du lamna forslag till
forbéttringar? Hur ska ni arbeta med systemet — hur gar uppgraderingar till? Det kan vara en
god id¢ att boka in regelbundna avstimningar med nagon hos leverantdren. Ibland har
leverantdren dven nidgon form av user community” dir du har mgjlighet att samverka med
andra kunder. Det kan vara en stor styrka att ha god kontakt med andra, dels for att kunna
gora gemensam sak av vissa utvecklingsfragor, dels for att lara sig hur andra anvander
systemet och vilka problem de brottas med. Det kan ge goda tips till 16sningar pa egna
problem, men ocksa rag i ryggen i relationen med leverantdren. Det kan vara speciellt
vérdefullt i samband med en ny upphandling.

Och — for allt i varlden, glom inte att starta en ny upphandling i god tid (se 10.5.1)!

11.6 Ekonomiuppfoéljning

Som systemforvaltare ansvarar du for forvaltningsorganisationens ekonomi inom den ram
som du har fatt tilldelad for andamalet. Har du hand om ett stort system kan det innebéra en
hel del arbete med att kontrollera att alla omkonteringar av kostnader for inldnad personal
fungerar som tinkt, kontera fakturor i LUPIN, hantera reserékningar, f6lja upp kostnaderna i
samband med bokslut osv. Har du en ekonomi- och personalhandlaggare att tillga blir livet
enklare, men langt ifran alla har denna mgjlighet.

Rekommendationen &r att du dgnar lite tid at att skaffa dig en bra uppstéllning i Excel for att
folja upp den lopande ekonomin och lér dig anvinda Kuben for att ta ut ekonomirapporter.
For personalrapporter i Kuben kravs sirskild behorighet.

11.7 Moten

I rollen som systemforvaltare kommer du att anordna ménga méten. En del mer formella, som
t ex styrgruppsmoten och en del helt informella med dina ndrmaste kollegor.

Oavsett vilket mote det handlar om, behdver du ténka igenom vad syftet med métet dr och
skapa en agenda. Ar det ett styrgruppsméte behdver du skicka ut underlagen i extra god tid si
att de hinner ldsa in sig pa dem innan métet — det dr oftast mycket upptagna manniskor som
dgnar en stor del av sin tid at att g pd moten. Boka om mgjligt gdrna en serie av moten pa en
gang. Var ocksa tydlig med vad du vill ha beslut pa. Markera gdrna detta i underlaget under
en egen rubrik “beslut pa detta mote” sa det inte gar att missa. Var ocksa noga med att skriva
protokoll, sa att det blir tydligt for alla vad som beslutades. Det &dr ocksa en viktig del av
historieskrivningen som dina eftertradare kommer att ha nytta av.

Se till att de som ska delta i motet vet vad som forvintas av dem, sa kommer motena att bli
mer produktiva!

36



11.8 Arbetsgrupper

I takt med att din erfarenhet byggs upp, kommer det att vara lattare att sortera i alla fragor och
vilja ett sitt att hantera dem pa. Ar du ny, kan det vara bra att ta kontakt med en mer erfaren
systemforvaltare (se 10.3 och 10.5). Det ingar i rollen att bygga upp en organisation som &r
lampad att hantera allt som kommer i dess vdg — oavsett om det handlar om ekonomi,
kontrakt, IT eller ndgot annat. Behdver du skapa en arbetsgrupp runt dig for att 16sa ett
problem s& gor det. Den kan vara tillfallig eller permanent. Behover fakulteterna utse
personerna sa be dem om det (se vidare 7.4 och 7.5). Involvera din arbetsgrupp — forklara
problemet du behover hjéalp med for dem sé att de forstar. Ta inte for givet att de vet lika
mycket som du. Vill du ha hjélp med att ta fram en aktivitetslista till férvaltningsplanen
behover de forstd vad en forvaltningsplan &r. Ge dem en rimlig chans att bidra. Still fragor till
dem, sa sitter de inte tysta. Lat dem berétta vad som hiander pa deras fakultet. Det ger
delaktighet och ar larorikt for dig som systemforvaltare.

11.9 Relationen till IT

Hur IT-forvaltningen ser ut beror pa vilken relation IT-organisationen har till LU och till
forvaltningsorganisationen (se 9). Granslinjen mellan verksamhetsnédra forvaltning och IT-
nira forvaltning hamnar ofta pa olika stidllen beroende péa de deltagande personernas
individuella kompetenser och formagor. Generellt bor IT kunna systemet i sin helhet och hur
en fordndring 1 konfigurationen péaverkar bade det egna systemet och andra system som det
har ett beroende till. God kommunikation med de IT-foretrddare som driftar och/eller
levererar systemet dr lika viktigt som bra kontaktvégar till verksamheten.

Vissa systemforvaltare upplever att det dr svart att gora sig forstddd nar man pratar med IT
och kénner kanske att man &r lite i underldge for att man inte heller forstar svaret man far. Be
dem forklara battre! Det &r IT-systemfOrvaltarens jobb att forsoka forsta dig och ldra sig hur
du bast tar till dig information om IT-tekniska fragestéllningar. Hjélp till genom att vara
Oppen och rak. Sig drligt att du inte forstar och forsok inte dolja det. Det dr inget problem att
forklara ménga ganger. Det dr det kompakta ointresset eller instdllningen att IT &r ndgon
annans problem som stiller till det. Forsok att motas pé halva véigen sé ni nar fram till
varandra.

For att bygga forstielse for problemstillningarna maste IT fa lov att delta i den utstrackning
som tiden medger, &ven om det som avhandlas inte bara handlar om IT. IT behover sétta sig
in i verksamhetsbehoven for att kunna foresla rétt konfigurationer av systemet och utgora ett
stod till systemforvaltaren i det dagliga arbetet. Det dr dock svért att ge bra svar pa vilket som
ar den basta IT-médssiga 16sningen om man inte dr insatt i verksamheten och tillimpningen.
Du som systemfOrvaltare ska inte se IT som din motpart utan som din parhést.

12 Systemforvaltning i praktiken - systemdagare
I det hér kapitlet har vi samlat nagra ytterligare goda rad till dig som dr systeméagare.

12.1 Kopplingen till din egen organisation

Systemforvaltningen utgor en del av din verksamhet och behover ledas och utvecklas pé
samma sétt som alla andra delar. Det dr varken svérare eller lattare for att det delvis handlar
om IT. P4 en 6vergripande niva handlar det om verksamhetsutveckling och utvecklingen av
stodet (se dven 10.1). Beroende pa systemets komplexitet, informationsinnehall och
omfattningen pé anvéndarbasen dr diremot ansvaret storre eller mindre, men oavsett
ofrankomligen ditt. En anledning till att det kan upplevas som svarare att vara systemégare
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kan vara for att du har generellt ont om tid och da &r det extra viktigt att hitta rétt
systemfOrvaltare som kan bygga en fungerande organisation for forvaltningsverksamheten pa
egen hand. Ar organisationen stor kan den néstan liknas vid en egen avdelning.

Om du ser systemforvaltningen som ett sitt for dig att leverera en tjénst till verksamheten, far
formodligen systemforvaltningsdelen av verksamheten det fokus den behdver. Som all annan
verksamhet behover den sjilvklart styrning, resursséttning och uppfoljning.
Forvaltningsplanen dr styrdokumentet som hanterar detta i praktiken.

12.2 Relationen till din systemférvaltare

Det ér viktigt att du skapar en god relation till din systemforvaltare. Du som ledare bor ge stod
och rad utifran dennes personliga forutsittningar. Forsok att vara tydlig med hur du vill fa
rapporter och nér du vill bli tillfrdgad — eller arbeta fram ett svar tillsammans. Ha regelbundna
avstimningsmoten. Ténk pa att det dr ganska ensamt och utsatt jobb att vara systemforvaltare,
speciellt da missnojet vixer. Det dr darfor en god idé att samtala om hur det gér, ge mojlighet
for systemforvaltaren att lyfta eventuella problem och diskutera vad som behdver tas upp for
beslut p4 kommande styrgruppsméten, for att systemforvaltaren inte ska kora fast i arbetet.
Kanske behover fragor lyftas till &nnu hogre nivaer som UFLG (Universitetsforvaltningens
ledningsgrupp med sektionschefer och kanslichefer, under ledning av forvaltningschefen)
eller rektors ledningsrad.

12.3 Om du dr ny systemagare

Forhoppningen ar att du ska ha god nytta av den hiar handboken nér du 4r ny i din roll, som
referensverk inte minst. For att 4 en bra start dr det bra om du bokar in en traff med ndgon
fran Universitetsforvaltningens staber (e-posta till systemforvaltning@rektor.lu.se). De kan ge
dig en kort dragning om systemforvaltning och pé sé sétt far du en bra introduktion till din
nya roll. Du kan ocksé ga grundkursen i systemforvaltning, som dr en online-utbildning i
Canvas du kan g igenom i din egen takt. Den finns 1 Kompetensportalen
(https://kompetensportalen.lu.se). Vill du fordjupa dig d&nnu mer, finns dven en
fortsattningskurs. Léankar till kurserna finns pé sidan om systemforvaltning pa
Medarbetarwebben (https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-
verktyg/verksamhetsutveckling-och-forandringsarbete/systemforvaltning).

Du kommer ocksa att fA mojlighet att stélla fragor vid de regelbundna dialogmétena (se 10.4).

13 Ndagra avslutande ord pa viagen

Tack for att du har list dnda hit. Hoppas att ldsningen har gett dig nya insikter eller i alla fall
inspiration till att fundera vidare pa det du brottas med i vardagen.

Téank pa att bra systemforvaltning bygger pa goda relationer — relationer till
forvaltningsstyrgruppens/forvaltningsgruppens/referensgruppens medlemmar, till anvindarna,
till leverantoren, till IT-driften, till andra férvaltningsorganisationer etc etc. Ge varandra
berdm och uppmuntran. Visa forstéelse for eventuella misstag som intraffar. Se till att alltid
bibehalla en affarsmissig relation, d v s tink pa att visa varandra dmsesidig respekt dven om
ni har olika &sikter i sakfragorna. Upptrdd korrekt mot varandra — ta till vara de olika asikterna
och kompetenserna och se dem som en tillgang. Lyssna aktivt och forsok forstd saken ur
andra perspektiv dn ditt eget. Se till att diskussionerna blir konstruktiva och leder till att ni
gemensamt 10ser ert gemensamma problem — att utifrdn givna forutsittningar leverera det
bista gemensamma stddet till verksamheten som det bara gar.
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Lycka till!
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